MUNICIPALIDAD DE OROTINA

ACTA DE SESIORDINARIA N206- 2017
PERIODO 201#020 I AGOSTO 2017

Celebradapor el Concejo Municipal de Orotina, siendo las diesiete horascon
treinta minutos del dial7de AGOSTO 2017 en el Salon de Sesiones de la
Municipalidad de Orotina.

REGIDORES PROPIETARIOS Y SUPLENTES

NOMBRE DIRECTORIO FRACCION
MBA PRESIDENTA PLN
SILVIA E. ELIZONDO PRESENTE
VASQUEZ
XINIA ESQUIVEL AGUERO PROPIETARIA PLN
PRESENTE
CARLOS GONZALEZ PROPIETARIO PLN- PRESENE
SALAS
MARLON GUERRERO A. PROPIETARIO PUSG PRESENTE
DENNYSE MONTERO R PROPIETARIA PUSGPRESENTE
MARVIN CASTILLO C. SUPLENTE PLN-PRESENTE
MAYRA V. MURILLO Z. SUPLENTE PLN-AUSENTE
KALEFF TORRES M. SUPLENTE PLN-PRESENTE
AGUSTIN G. ROJAS B. SUPLENTE PUSGPRESENTE
CRISTINA NAVARRO J. SUPLENTE PUSGPRESENTE
SINDICOS
PROPIETARIOS Y
SUPLENTES
DEYLY VARGAS CASTRO PROPIETARA OROTINA
PRESENTE
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C. FABIAN ESPINOSA A SUPLENTE AUSENTE
RUBEN LEDEZMA VINDAS PROPIETARIO MASTATE
PRESENTE
VICKY SOLANO RAMOS SUPLENTE PRESENTE
RONAL VILLALOBOS C PROPIETARIO CEIBA
PRESENTE
[VANNIA ARROYO B SUPLENTE AUSENTE
CEDIER HERNANDEZ A. PROPIETARIO HACIENDA VIEJA
PRESENTE
ANGELA M MORA M SUPLENTE PRESENTE
MANUELA HERNANDEZ A PROPIETARA COYOLAR - PRESENTE
CHRISTIAN JIMENEZ G SUPLENTE AUSENTE

FUNCIONARIOS MUNICIPALES

MBA MARGOT MONTERO JIMENEZ

LIC . RANDAL L MARIN OROZCO . M.Sc.

ALCALDESA

PRIMER VICE ALCALDE

SRA. KATTIA MARIA SALAS CASTRO

SECRETARIA
PUNTO UNICO

PRESENTACION DEL MANUAL ORGANIZACIONAL A CARGO DE LA

LICDA JENNIFFER CHAVEZ CUBILLO.

ORACION

SE ENCUENTRAN PRESENTES LOS SENORES ROSALBA ALRZAR
SOLORZANO, DORA VIOLETA MUNOZ VALVERDE, V [ICTOR CASTRO,
LUIS RAM IREZ CORRALES, YANORY MADRIZ, JOSUE AZOFEIFA DIEGO

CORDERO, JEREMY SANDOVAL
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LCDA MARIELA BERROCAL JIMENEZ, FUNCIONARIOS MUNICIPALES Y
EL SENOR ROY CHAVERRI CHAC ON, REPRESENTANTE DE ANEP
SE BRINDA UN RECESO A LAS 6.00 Y SE REINICA LA SESION ALAS 6.45.
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LA FUNCIONARIA CHAVEZ PRESENT A:

MODERNIZACION |
2017-2018 ‘

Mu nicipalidad de= Crofina

| Enfrega Manual Organizacionaly
Funcionamiento.

OBJETIVOS

= Bl manual de organizacién es un documento oficial cuyo propdsito esdescribir la

estructura de funciones ¥ departamentos.

Sus objetivosson:

= Presentar una visidn delconjunto de la organizacién.
= Establecerlos nivel de jerarquia en la Municipalidad

= Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores encomendadas al personaly

propiciar la uniformidad en eltrabajo.

= Facilitar elreclutamiento y seleccién de personal.
= Servircomo orientacién al personal de nuewvo ingreso.

= Propiciarel mejor aprovechamiento de losrecursos humanos y materiales.
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LA SENORA CHAVEZ MANIFIESTA ESTE ES UNINSTRUMENTO DE BASE
JURDICA'Y ES RESPONSABILIDAD DEL ALCALDE PRESENTARLO

ESTE DOCUMENTO NO DEFINE PERFILES BYIO CADA UNO TIENE SU FASE
DESPUES SE ESTABLECEMNOS OTROS INSTRUMENTOS CON LA GENTE QUE
HAY

Articulo 121 CM. Las municipalidades
mantendrdn actualizado un manual de
organizacion
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Contenido del Manual
Organizacional

Contenido por las unidades
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Descripcion del Funcionamiento

3 W

/0 0.;\?

InsuMmos E’;i ‘Actividades

Productos
(Resultados)

Elemplo Gestion Ambiental

= MNormativa

Se crea conforme a lo establecido enla Ley Organica del Ambiente enlos articulos &, 12, 22, 28,32 33,
&0, 71 y #7 donde se enmarca las competencias. Se retoma el articule & el cual establece: "HEstado ylkas
municipalidades, fomentaran ka participacicn activa y organizada de los habitantes de ko Repiblica, en
la tcma de decisiones y accicnes tendientes o proteger y mejoror el ambiente”.

= Dbjefivo

Promcver, generar y ejecutar estrategias o proyectcs para procurar acciones tendientes a proteger y
mejorar el ambiente, logrando un cambic cultural que permita el usc adecuado enla gesticn delos
recurscs noturales, con el fin de que el desarclio del cantén sea sostenible.

= Relacion Jerdrguica
La unidad estard bajo el control de ko Direccicn de Flanificacion y Desarclic Teritorial.
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Ejemplo Resumen

Orpgrama Mol e O
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EL PRGCESO DEBE SEGUIR POR ESO DEBE APROBARSE, ACLARA QUE ESTO
ES DIFERENTE A UNA REESTRUCTURACION, LO QUE SE ESTA HACIENDO ES
UN PROCESO DE MODERNIZACIONE IMPLICA UN COMPROMISOMAS ALLA,

DE UN COMPROMISO SOCIAL, ES PERSONAL PQITICO Y FINANCIERO,
RESSTRUCTURAR ES DEEERENTE FORQUE ARRANCA VIENDO PERSONAS,
ESTO NO. OBVIO HAY QUE HACER CAMBIOS QUE REQUERIRAN
COMPROMISO Y RESPONSABILIDAD DE CADA UNO DE LOS FUNCIONARIOS.

EL REGIDOR GONZALES SALAS AGRADECE A JENNIFFER POR QUE HABLA
DE ORGANIZACION DE PERSONAS Y ESA ESA BASE YA VENDRA LO QUE
CORRESPONDA.

LA SENORA PRESIDENTA SOLICITA ACUERDO EN EL SENTIDO DE ALTERAR
EL ORDEN DEL DIA PARA ATENDER EL REPRESENTANTE DE LA ANEP.

SE APRUEBA LA ALTERACION DEL ORDEN DEL DIA.

SE PRESENTA EL SENOR ROY CHAVERRI CHACON. MANIFIESTA QUE LA
PRESENCIA DE ELLOS AQUIi NO ES PARA ENTORPECER NI MUCHO MENOS LO
QUE SOLCICITAN RESPONSABLEMNTE ES QUE SE LE PERMITA LA
PARTICIPACION A LA SECCIONAL DE LA ANEP EN EL PROCESO QUE SE ESTA
LLEVANDO A CABO, LA LEY Y NUM. 7668 POR LA CUAL SE REGULA EL
MARCO PARA LA TRANSFORMACION INSTITUCIONAL ESTABLECE QUE
DEBEN SER PARTE DEL PROCESO, VAN APOYAR EL PROCESO DE
MODERNIZACION Y MANTENER LA PAZ LABORAL EN LA MUNCIIPALIDAD.

LA REGIDORA ELIZONDO MANIFIESTA QUE PARA LA PARTICIPACION DEL
SINDICATO LA SENORA ALCALDESA LES EXPRE® A LOS REGIDORES QUE A
PARTIR DE ESTE MOMENTO HABRA UN ESPACIO Y QUE SE VA A COORDINAR
CON EL SINDICATO PARA EXPLICARLES, EL HECHO DE QUE SEA
PERSENTADO NO QUIERE DECIR QUE NO PUEDAN HACER SUGERENCIAS DE
FORMA, ESO FUE LO QUE LA ALCALDESA ES MANIFESTO. SE LES VA A
INFORMAR.
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LA SENORA ALCALDESA DA LAS BUENAS NOCHES RECALCA QUE COMO
DICE LA ANEP VAN HACER RESPONSABLES LA IDEA ES MODERNIZARCE,
BRINDAR UN MEJOR SERVICIO, EFICIENCIA Y EFICACIA, LA CIUDADANIA
ESPERA MUCHO DE ESTA INSTITUCION, LGQUE SE ESTA HACIENDO ES UN
PROCESO DE MODERNIZACION, Y NO CREYERON CONVENIENTE LA
PARTICIPACION DEL SINDICATO ANTES DE LA ELABORACION DE LA
PRIMERA PARTE, POR SUPUESTO QUE ESCUCHARAN SUS APORTES. LO QUE
HIOY SE PRESENTA ES BASICO, DEBE HABER UNA ESTRUUORA PARA
ARRANCAR, LOS PERFILES Y LA ESCALA SALARIAL. DEBEN EMPEZAR A
ACOMODAR DONDE QUEDA CADA UNO, OJALA EL SINDICATO ESTE PARA
QUE VEA LA MANERA TRANSPARENTE. COMO SE HARA EL PROCESO.

LA REGIDORA ELIZONDO INDICA QUE NO ESTA ESCRITO EN PIEDRAO
QUE SE DICE ENESE DOCUMENTO Y SI HAY SUGERENCIAS QUE PUEDAN
ADOPTARLAS ES AHi DONDE SE VERA LA DISPOSICION DE LA
ADMINISTRACION PARA QUE SE HAGAN, SE VA A SOMETER A VOTACIONL
DOCUMENTO, AQUi SOMOS MUY HUMANOS HABLA POR ELLA, EN ALGUNAS
SITUACIONES DE LA VIDA PRIMERO DEBEMOS PENSAR EN LA PAHT
HUMANA, NO SE PUEDE DEJAR BOTADA. PERO TAMBIEN HAY QUE SABER
QUE LOS TIEMPOS CAMBIAN Y LOS CAMBIOS DAN CHOQUES, ESO ES
NORMAL, EN ESTA VIDA TODO LO QUE UNO HAGA ATANE HASTA LA
CUARTA GENERACION, ESO DICE LA BIBLIA, NUNCA QUISIERA LEVANTAR
LA MANO PARA AFECTAR UNA FAMILIA OROTINENSE.

EL REGIDOR GONZALEZ INDICA. CON TODO RESPETO, SE REFIERE A LOS
COMPANEROS, SE ARROJA HABLAR POEL, NUNCA, VA A PERMITIR COMO
MIEMBRO DE ESTE CONCEJO, ACEPTAR GOLPEAR O PERJUDICAR A LOS
COMPANEROS FUNCIONARIOS, SOMOS DEQS MISMOS. LE DICE A LOS
FUNCIONARIOS MUNICIPALES, PUEDEN IRSE TRANQUILOS MUCHACHOS, EN
ESTE CONCEJO PRIVA EL DESEO DE AYUDARLES, SE VALORA LO QUE
HACEN Y ESTAMOS SEGUROS QUE DE ESTE PROYECTO NO PRIVA EL MINIMO
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DESEO DE PERJUDICAR A LOS FUNCIONARIOS DE LMUNICIPALIDAD DE
OROTINA.

EL REGIDOR ROJAS AGREGA QUE CABE DESTACAR EL TRABAJO DE LA
ADMINISTRACION ACTUAL Y LA MODERNIZACION QUE SE DA, ESTE
MUNICIPIO HA SIDO MUY CRITICADO POR LA INEFICIENCIA'Y SE HA VISTO
Y SE HA DADO UN MEJORAMIENTO EN EL SERVICIO H LOS ULTIMOS
TIEMPOS, ES OBVIO QUE ESTA SITUACION HA GENERADO PRESION, TODO
PROCESO LO HACE, SIENTEN QUE ES MUY IMPORTANTE QUE LA
ADMINISTRACION TOME EN CUENTA LAS RECOMENDACIONES Y SE
INCORPOREN LAS MISMAS AL DOCUMENTO, SOLICITA QUE SE LES INFORME
A LOS REGIDORES CUANDO SE OFICIALICEN LAS REOMENDACIONES QUE
SE DAN.

SE ACUERDA REALIZAR LA SIGUIENTE CORRECCION AL MANUAL
ORGANIZACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE OROTINA:

SERVICIOS AGREGESE PARQUES Y ORNATO

BIENES INMUEBLES Y VALORACIONES LEASE CORRECTAMENTE: EN
OBJETIVO INMUEBLES EN EL CANTON DE OROTINA

LEASE CORRECTAMENTE DEPENDENCIA JERARQUICA LINEA DOS AL
GESTOR O GESTORA TERRITORIAL.

4-VALORAR LA INCORPORACION DE LAS APRECIACIONES REALIZADAS POR
LA SENORA PRESIDENTA DETALLADAS A CON'INUACION:

TESORERIA

PLAT AFORMA DE SERVICIOS

DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO TERRITORIAL

TIPO DE PROFESIONAL, PARECE QUE ES UN NUEVO PROFESIONAL PARA
CONTRATAR

INFRESTRUCTURA VIAL QUE PROFESIONA, ES UN INGENIERO.

CONTROL TERRITTORIAL A QUE DEPTO. OBEDECE HOY E DIA Y QUE
TIPO DE PROGESIONAL
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SERVICIOS PUBLICOS PROMOCION SOCIAL QUE PROFESIONAL
INSPECCION, VAN A REQUERIR TECNICOS O PROFESIONALES.

¢ TIENEN YA LOS RESPECTIVOS MANUALES?

DESARROLLO Y PROGRAMACION DE TECNOLOGIA

DEPENDENCIA JERARQUICA

HABLA DE UN TECNICO EN H AREA DE PROGRAMA, PERO ES EL QUE
DESARROLLA Y PROGRAMA, PERO LUEGO VIENE UN PROFSIONAL EN
APLIACIONES INFORMATICA QUE LOS EJECUTA

DIRECCION DE HACIENDA - QUE TIPO DE PROFESIONAL.

PATENTES, QUE SE ACLARE QUE TIPO DE PROFESIONAL ES O SI ES UN
TECNICO.

GESTION DE COBROS QUE NIVEL PROFESIONAL O TECNICO ESTAN
PROPONIENDO, Y ANO V EXISTIR LA JEFATURA TRIBUTARIA

GESTION TERRITORIAL QUE TIPO DE PROFESIONAL Y A QUE DEPTO
CORRRESPONDE EL DIA HOY ESTA AREA O DEPTO.

SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA: QUE TIPO DE PROFESION AL
¢ES UNA NUEVA PLAZA?

BIENES INMUEBLES Y VALORACIONES

OBJETIVO CON TODO RESPETO SE DEBE TENER UN POQUITO DE CUIDADO A
LA HORA DE DIGITAR Y HACER PUBLICO UN DOCUMJENTO TAN
IMPORTANTE, YA QUE SE HABLA DE LA RECOLECCION DE IMPUESTOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE M ORA.

NO SE HA PLANTEADO LA OPCION DE UNA MOVILIDAD LABORAL
ASPECTO QUE GENERALMENTE SE TOMA EN CUENTA EN CASO DE UNA
MODERNIZACION.

UNA ULTIMA PREGUNTA Y LA HACE POR QUE ESTA VIVIENDO EN LA
INSTITUCION UN PROCESO DE REESTRUCTURACION O MODERNIZACION

Y LOS SNDICATOS HAN SOLICITADO A LA ADMINISTRACION LA
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PARTICIPACION EN EL PROCESO Y QUE NO LE HAN DADO SIQUIERA UNA

RESPUESTA.

5.- LA REGIDORA ESQUIVEL DESEAQUE SE VALORE QUE EL ORGANIGRAMA

SE DESCRIBA COMO SE DESPRENDE.

6- APROBAR MANUAL ORGANIZACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE

OROTINA:

11
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Antecedentes historicos

Orotina se constituyé en el cantén ndmero nueve de la Provincia de Alajuela el 01 de agosto de 1908,
gracias hDecreto Legislativo N°39. Se conformé con un total de cinco distritos: Hacienda Vieja, Mastate,
Coyolar, Ceiba y Orotina Centro, el cual constituye la cabecera del cantén.

Asimismo, el canton posee una superficie territorial de 141.92 kilometros odesirdimita al Norte con el

Rio Machuca, Colinas de Pital y Cerros del Zopilote, al Sur con el Rio Grande de Tarcoles, al Este con el Rio de

la Concepcidn, y al Oeste con el Cantdén de Garabito y la Zona maritimo terrestre (Lagunillas).
Generalidades de lempresa
Misién

La Municipalidad de Orotina es el Gobierno Local, que propicia el desarrollo, en forma integral y sostenida,
de todas las personas que se encuentran en su jurisdiccién, bajo un modelo de prosperidad econémica y
social.

Visién

La Municipatiad de Orotina, serd un Gobierno Local que tenga como meta un mejoramiento continuo en
cada uno de las acciones que emprenda, con el fin de atender eficientemente las necesidades de las
personas que se encuentran en su jurisdiccion.

Valores
Calidad en elegvicio que se brinda, un servicio oportuno, adecuado y diligente.

Compromiso en la gestién municipal, con dedicacién y esfuerzo, promoviendo un desarrollo ordenado y
planificado, encaminado en el mejoramiento la calidad de vida de los orotinenses.

Honestdad en la labor que realiza, que se trabaje apegados al marco de legalidad y transparencia en la
funcion publica.

Credibilidad de la ciudadania de la gestion municipal, creando los medios adecuados de divulgacion,
informacion y rendicidn de cuentas de dobr que se realiza.

Participacion Ciudadana de personas comprometidas con su comunidad, fortaleciendo su labor,
promoviendo el bienestar de las mayorias.

Transparencia en cada una de las decisiones y acciones donde el Municipio tenga participacion.
Polticas

El desarrollo del cantdn de Orotina, no debe planificarse en forma aislada, sino que debera considerar el
desarrollo integral regional del Pacifico Central en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo
establecido al efecto.

Se fortalecera el gpel de la Municipalidad como Gobierno Local, a través del establecimiento de
coordinaciones interinstitucionales, que den valor agregado y relevancia a la autonomia municipal.
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La accion institucional estard orientada prioritariamente a contribuir con edadollo integral del
orotinense, en coordinacion con acciones que fomenten la participacion ciudadana.

Se debera garantizar que los servicios publicos municipales se brinden oportunamente, con cobertura que se
amplie paulatinamente en la extension dehtién y se dé bajo estandares de calidad aceptable o superior.

El desarrollo urbano del cantén se dara en armonia con el ambiente, el progreso de su gente, dentro de un
modelo de desarrollo sostenible.

La gestion municipal se regira por una administracifiniemte de los recursos regira, promoviendo la
razonabilidad impositiva y de tasas, el incremento en la productividad del trabajo, la racionalidad del gasto,
y la adecuada retribucién de los ingresos, bajo un marco laboral de compromiso con la comunidad.

El desempefio institucional serd medido en funcion de resultados y su comunicado se dara a través de los
instrumentos de rendicién de cuentas con estrategias de informacién y comunicacion veraces que sirvan
para crear opinion en la comunidad.

Propiciar la ppmocién de la salud, el auge cultural y el deporte como medios necesarios y complementarios
a las necesidades de desarrollo econémico de los habitantes del cantén.

Servicios de que brinda la Municipalidad
Recoleccién de basura.

Aseos de vias,

Parques

Ornato.

Mercado

Acueducto.

Cementerio.

Area Social.

Marco Juridico

La Municipalidad de Orotina de la provincia de Alajuela, Costa Rica, se encuentra sustentada bajo el
siguiente marco juridico normativo:

Ley de Construcciones N°833

02 de noviembre de349
Constitucion Politica de Costa Rica
07 de noviembre de 1949

Ley de Planificacion Urbana N°4240
14
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15 de noviembre de 1968

Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios N°4755
03 de mayo de 1971

Ley General de Salud N°5395

30 de octubre de 1973

Ley de Catstro Nacional N°6545

25 de marzo de 1981

Ley de Patentes N°6867

28de abril de 1983

Ley del Sistema Nacional de Archivo N°7202

24 de octubre de 1990

Ley de Impuestos Municipales del Canton de Orotina N°7246
24 de julio de 1991

Ley General de Espectaculosiebs N°7440

11 de octubre de 1994

Ley de Contratacion Administrativa N°7494

24 de abril de 1995

Ley sobre el Impuesto de Bienes Inmuebles N°7509

09 de mayo de 1995

Ley Orgéanica de Ambiente N°7554

28 de setiembre de 1995

Ley contra la violencia doméstibB7586

02 de mayo de 1996

Ley Igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad N°7600
29 de mayo de 1996

Ley de Partidas Especificas N°7755

23 de febrero de 1998

15
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Cédigo Municipal N°7794

27 de abril de 1998

Ley General de la Administraciéon RéaIN°6227

28 de abril de 1998

Ley de Simplificacién Tributaria N°8114

04 de julio de 2001

Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos N°8131
16 de octubre de 2001

Ley General de Control Interno N°8292

31 de julio de 2002

Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito de la Funcién Publica N°8422

29 de octubre de 2004

Reglamento Autbnomo de Organizacion y Servicios de la Municipalidad de Orotina
11 de abril de 2007

Normas Técnicas para la Gestion y el Control de Tegiad de Informacion-&2007-CODFOE
21 de junio de 2007

Ley de Cobro Judicial N°8624

01 de noviembre de 2007

Decreto Ejecutivo N°3462MOPT- Reglamento sobre el Manejo, Normalizacion y Responsabilidad para la
Inversion Publica en la Red Vial Cantonal

17 de julio de 2008

Ley Reguladora del Sistema Nacional de Contralorias de Servicios N°9158
01 de agosto de 2008

Ley de Notificaciones Judiciales N°8687

29 de enero de 2009

Ley para la Gestion Integral de Residuos N°8839

13 de julio de 2010
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Ley de RegulacionComercializacion de Bebidas con Contenido Alcohdlico N°9047

25 de junio de 2012
Ley de Fortalecimiento a la Gestion Tributaria N°9069
10 de setiembre de 2012

Ley de Regulaciones Especiales sobre la aplicacion de la Ley °7509, ley de impuesto sahirarhiebtes,
y sus reformas, para terrenos de uso agropecuario N°9071.

03 de octubre de 2012
Introduccion

Todo cambio organizacional empieza con una apertura mental de las personas que trabajan en la
organizacién. Con el impulso hacia la descentralinagida necesidad de poner en practica procesos de
modernizaciéon ha obligado a las municipalidades a desarrollar planes de largo plazo con componentes
estratégicos para el desarrollo local concertado y a buscar cuéles deben ser los modelos organizacionales
para desarrollarlos.

La bUsqueda de la eficiencia y eficacia han sido pasos claves para que las municipalidades como gobiernos
locales asuman mayores responsabilidades y competencias en los ambitos cantonales y se presten mejores
servicios, con mecanismode transparencia y de calidad hacia la ciudadania y sus organizaciones
representativas.

Como parte de esta estrategia y de acuerdo a lo establecido en el Titulo Quinto del CAdigo Municipal,
Recursos Humanos presenta dos instrumentos basicos, el Manualdeigacion, y el Manual descriptivo

de puestos, articulo 121 y 120 respectivamente del Codigo Municipal, asi mismo se elabora una propuesta
salarial, con la finalidad de dejar las bases de un ordenamiento de las estructuras organizacional,
ocupacional y aarial, que posteriormente a este trabajo debe de iniciarse a la mayor brevedad su
implementacion.

Por lo tanto, el Manual busca presentar de manera mas ordenada las diferentes areas que cada una
representan en el desarrollo institucional enfocado emresultados, asi como los antecedentes y normativa
gue rige la misma. El presente documento refleja un analisis y modelo de la organizacion.

Logrando una imagen y conocer el orden jerarquico de las dependencias de los diferentes departamentos
que contienda Municipalidad de Orotina y la interrelaciones que dan en ellos.

El propdsito fundamental es que el mismo sea un instrumento Util, real y de consulta frecuente para la
municipalidad, sin dejar de lado la actualizacién o cambio de mejora del mismo eydogjLcambios
requieren de aportes nuevos y desarrollo en el tiempo.

Marco Conceptual, Andlisis de la Estructura y Propuesta Organizacional
Nuevo Enfoque Administrativo de la Gestion Local

Mientras que la participacién de la ciudadania y la planificacidlmermqamental son instrumentos de
modernizacion en el ambito de las politicas locales, el otro desafio que debe enfrentar la modernizacion esta
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en la dimensiéon administrativa del municipio. Es la necesidad de adecuar la estructura y los recursos
humanos muicipales a las exigencias de eficiencia y eficacia que surgen, tanto del contexto social como de
los fines y objetivos del gobierno local. La respuesta a ese desafio es el incremento de la capacidad de
gestion por medio de una profunda reforma adminisira.

En el campo de las competencias municipales, los gobiernos locales han comenzado a plantearse qué
funciones deben hacer por medio de la propia administracion y en cuales puede participar el sector privado
con un enfoque social. Asi, mataderos, tarales de autobuses, servicios de recoleccion de desechos y
mantenimiento de zonas verdes, entre otros servicios, son concesionados a empresas privadas (empresas
mixtas, PYMES) y en algunos casos a organizaciones comunitarias.

La titularidad de una competeia no obliga al municipio a la prestacion directa, sino que lo hace
responsable de prestar el servicio en las mejores condiciones posibles para la ciudadania. En este marco, los
gobiernos locales deben plantearse quién realizara las actividades por ohedis cuales se lograran los
objetivos institucionales.

La nueva administracién municipal requiere de profesionales capaces de utilizar las mas modernas
herramientas de gestion en lo local. En esta materia, el sector publico en general y el municipal en
particular.

Nueva Planificacion con los Nuevos Enfoques de Gestion Local

La planificacién es otro medio que permite a las autoridades municipales identificar aquellos problemas que
afectan a la poblacion y el tipo de intervencién gubernamental adecpadoresolverlos.

Es muy comun creer que la planificacion es un proceso técnico y, en consecuencia, un arte reservado a unos
pocos expertos que dominan sus secretos. Durante mucho tiempo, la planificaciéon estuvo dominada por esa
concepcion. No obstantglanificar de esta manera condujo a un descrédito de la propia planificacion. La
planificacién tradicional producia bonitos y voluminosos planes, ademas de estructuras de planificacion, que
en poco contribuian a transformar la realidad.

A los fracasos dia planificacion tradicional se sumo el avance de la ideologia neoliberal que, a la par de
criticar la intervencion estatal, propugna, con base en su confianza en la capacidad de la mano invisible del
mercado y del interés individual, el viejo credo dejled hacer, dejar pasar.

No obstante, los fracasos de la planificacién tradicional, la planificacion es imprescindible. Sin embargo, esta
debe tomar en cuenta procesos participativos, que permitan los aportes de los ciudadanos mediante la
toma de decisioas en las distintas etapas (formulacion, ejecucion, evaluacién y/o control). Un viejo y

el ocuente proverbio dice: “Quién no sabe adonde va,

Saber adénde ir es determinar los objetivos por alcanzar, primer y esenaiaieda planificacion. Por otra
parte, las necesidades son ilimitadas y los recursos escasos. Esto obliga a establecer prioridades de esas
necesidades y a decidir cudles satisfacer y cuales postergar.

Planificar es el nombre que le damos al proceso pedimdel cual se seleccionan los problemas sociales
que seran objeto de las politicas gubernamentales, se definen los objetivos deseados y se elaboran los
cursos de accion politicamente viables, técnicamente factibles, econémicamente eficientes y sdeialmen
eficaces que se necesitan para alcanzarlos.
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Hoy esta fuera de toda duda que no hay posibilidad de gobernar en el ambito municipal sin un sistema de
planificacién local. La discusién se ha centrado entonces en la metodologia que debe utilizarse.

Contwol y Fiscalizacién Ciudadana sobre la Gestién Local

La participacién activa de los ciudadanos y las organizaciones de la sociedad civil impacta en la capacidad
organizativa, conciencia politica y destrezas de negociacion y concertacion local, asi canuordiahza
ciudadana en el gobierno local y en el Estado.

Paralela y consecuentemente a este proceso, en varios paises de América Latina las sociedades
democraticas y/o en proceso de democratizacion se han visto en la necesidad de reformular, entrio®tros
principios de la participacion ciudadana y del control o fiscalizacion, como mecanismos efectivos para hacer
mas eficaz y transparente la gestion de lo publico.

La importancia de estos principios ha llegado a ser tal, que hoy dia se sostieneogueonbtituyen el
fundamento de la legitimidad moral en que descansa el sistema democratico motierno.

Los ciudadanos deben contribuir de manera permanente a determinar las prioridades del accionar del
Estado, definir sus respuestas a las demandas sogiade®r un grado de influencia e intervencion respecto

de las modalidades de satisfaccién de las necesidades publicas. Es decir, la participacién como un derecho
soberano del ciudadano y no como una concesién de la autoridad, en el marco de un proctésoteates
construccion/recuperacién de un poder ciudadano eficaz dentro de la sociedad civil.

La creacion de formas de organizacion para cautelar los intereses ciudadanos, elaboracion y desarrollo de
acciones de interés publico, deben contar con eficacgtemas de informacién publica que garanticen la
publicidad y transparencia de los actos de gestion puablica y el control ciudadano de estos. Las
manifestaciones de este control ciudadano pueden ser mltiples y encontrarse en la esfera jurisdiccional
comoen la no jurisdiccional.

En las municipalidades se deben establecer sistemas de contraloria local para vigilar la ejecucion de los
proyectos, los actos de la administracion local, el ingreso e inversiones de los fondos fiscales, entre otros
aspectos.

Sinembargo, todo lo expuesto no es suficiente. El control social supone el acceso oportuno y eficiente a la
informacion de lo publico; ademas, en muchos casos se carece de una legislacién que garantice el acceso
periodistico y ciudadano a la informacion @mada con la gestion pablica. Agregado a esto, no existe ni la
tradicion para que se haga exigible a los érganos de los gobiernos locales rendir cuentas publicas y
periddicas de sus planes, objetivos, actividades y resultados.

La fiscalizacion de la gj@n publica solo puede ser ejercida en la medida en que la ciudadania disponga de
suficiente y oportuna informacion.

El desarrollo institucional municipal
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La municipalidad como la instancia mas cercana de gobierno requiere de la voluntad politgsscidad
institucional y actitud para reconocer e incorporar la participacién activa de todos los actores locales en un
nuevo proceso amplio, transparente, democratica y sustentable.

Como organismo coordinador y responsable de la planificaciéon estraiégala(Planes de corto, mediano y
largo plazo), es el promotor y administrador de la gestion local; del fortalecimiento de su estructura interna,
para que pueda enfrentar con eficiencia los retos planteados.

La municipalidad esta constituida por célulaganizativas y departamentales, las cuéles deben asumir
segln su especialidad las grandes areas de la administracién local. Cada una de ellas debe de disponer de un
programa que les permita promover su area con eficiencia y eficacia, al interior de unsgrdee
modernizacién municipal que implica optimizar la estructura interna, pero también el buen uso, la
oportunidad y la equidad en la localizacién de los recursos, para lograr resultados e impactos en su gestion.

El municipio no presta un servicio, sinaichos y diferentes en sus areas funcionales, lo cual obliga a que las
autoridades y funcionarios tengan un alto nivel de competencia basado en el conocimiento de los mismos.

El Municipio es una gran empresa donde los socios son los habitantes de sudidnisdistos socios son los
que eligen a las autoridades municipales, aportan los recursos a través de los impuestos, tasas y
contribuciones, de estos socios también salen los empleados de la empresa, y son estos socios los que
reciben los beneficios o peicios, fruto de la eficiencia o ineficiencia con que sea manejada su empresa.

Esta concepcién del municipio no es nueva, pero se hace imperioso rescatarla con miras a devolverle la
dindmica y justicia participativa que las comunidades reclaman.

La mayoia de los servicios publicos, tienen areas funcionales, o sistemas, que resumen conjuntos de
actividades homogéneas cuyo enfoque y manejo incide en la buena o mala prestacion de los mismos. Lo que
esta obligando a trabajar por procesos mas que por funapoen el fin de responder en forma oportuna a

los requerimientos de los usuarios y ser mas competitivas a las municipalidades.

Cuando se administra por procesos se trabaja con un tipo de organizacion matricial, donde los procesos
cruzan las areas funcioles tradicionales y en donde existe un flujo horizontal de trabajo, el cual prevalece
ante la organizacion vertical. En el momento en que se presente algun problema de dualidad de mando o de
otra indole, un equipo de trabajo institucional procede a andbzabuscarle solucién.

La administracién por procesos es otra respuesta a la necesidad de las instituciones, de organizarse
efectivamente, trabajar en equipo, servir en forma oportuna, reducir costos y mejorar la calidad de los
servicios, con el fin deug el cliente esté plenamente satisfecho. Bajo conceptos como organizacion y
métodos o tiempos y movimientos en el pasado, se han revisado y mejorado diversos procesos
administrativos, financieros de soporte técnico y servicios.

Cada vez més se busca reidos tiempos de los procesos administrativos y de prestacion de servicios, de
manera que las organizaciones compitan con el tiempo, para ofrecer sus productos y servicios cada vez mas
rapidos y con un trato personalizado, donde también es muy importgneel (a) ciudadano (a) se sienta

bien.

Lo anterior tiene su fundamento en la teoria de sistemas, la cual parte del principio que todo sistema
interactia dentro de un ambiente del cual forma parte y, por lo tanto, tiene interrelaciones con él. Esto

20




o 01 bW N

~

10
11
12
13
14

15
16
17

18

19
20
21

22
23
24
25
26
27
28

29
30
31
32
33
34

35
36
37
38
39

MUNICIPALIDAD DE OROTINA

ACTA DE SESIORDINARIA N206- 2017

PERIODO 201520 Ir AGOSTO 2017
obliga a trabajar en equipo, bajo el concepto de polifuncionalidad en los puestos de trabajo, que se
caracterizan en su mayoria por efectuar tareas muy diversas y de diferente nivel de dificultad.

La aplicacién de la teoria de sistemas al quehacer de las palideides es una ruptura importante del
sustento de la organizacién por actividades y funciones, ya que puede cambiar la vision de éstas como
conjunto de especialidades, cuya calidad del desempefio se mide por la perfeccién técnica con que cada una
ejecutasus funciones y satisface a la ciudadania.

Desde una perspectiva sistémica, la municipalidad debe ser vista como un conjunto de procesos, cuya
finalidad es proporcionarle a la comunidad los servicios o productos que necesita.

Michael Hammer y James Champyn su | i bro Reingenieri a, mani fiest
usted sobre cémo debe funcionar una empresa, icasi
significativos que se toman en cuenta, el primero es que la organizacionrmiories esta obsoleta y debe

ser reemplazada por la organizacion de procesos y, el segundo, es que no se puede ser competitivo a menos
que los procesos organizacionales sean oportunamente actualizados de acuerdo con el nuevo conocimiento
que exista en la ateria.

Cuando se dice que una organizacion esta estructurada por procesos, no es Unicamente porque tiene un
organigrama, en el cual se llama procesos o0 subprocesos a las diversas unidades administrativas, es una
nueva forma de pensar y de trabajar quaiaen la administracién superior y cada uno de los funcionarios.

Justificacion del Organigrama

La actividad de la organizacion en los Ultimos se expone de forma muy sencilla, desde una
perspectiva individual y no parénr ehsawclet aldeo sf weorl zzac’t
esquema.

Es importante destacar que el modelo organizacional propuesto establece como Unico objetivo el buen
servicio al clienteiudadano, en donde las tareas a realizar se enfocan en la satisfaccion de la demanda
poblacioral del territorio establecido para el cantén de Orotina, definida a partir de funciones destacadas en
una sola persona, sino mas bien en un equipo de trabajo, logrando asi que el cliente de nuestra organizacion
no se vea afectado por no contar en tiempdoyma el requerimiento solicitado, estableciendo asi un
personal poli funcional y polivalente que garantice la respuesta en todo tiempo sin perjudicar los atrasos o
demoras organizacionales producidos en la actual cultura organizacional.

A partir de la implementacion de este modelo organizacional y procedimientos, debe de establecerse las
necesidades de capacitacion como eje de cambio y ruta de éxito hacia lograr lo deseado, ademas del
acondicionamiento fisico de las instalaciones del edificio municipal gesarrollo tecnolégico para la
facilitacion de tareas que en la actualidad absorben un tiempo importante de los profesionales y técnicos de
la organizacion, los cuales les corresponde el analisis permanente de las causas y efectos de los procesos
organiacionales en razén de la toma de decisiones hacia el logro de los objetivos deseados.

Es importante dejar claro que la organizacién de Orotina se basa en un ordenamiento de sus estructuras ya
existentes, las cuales en inicio se agrupan en areas dondensiofiamiento es cercano o dependiente
técnicamente hablando uno del otro, con la finalidad de formar equipos de trabajo y con un sentido de
redisefar y elaborar nuevamente el Plan Operativo Institucional a partir de la nueva estructura, donde se
enfoquenlas metas y objetivos del equipo como area de gestion y no de las unidades, cual seria de forma
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individual, de esta manera entrariamos a trabajar con una organizacion hacia procesos, y por ende a
resultados, no mas a funciones.

En la propuesta se estalgien varias singularidades como bases o ejes de cambio, la cual detallo a
continuacion:

La liberalidad de la gestion del Alcaldesa, en razdn de eliminar tanto personal a cargo, lo que ocasione que
estas Ultimas trabajan de forma aislada y sin supervisirediata, por cuanto la Alcaldesa no puede, ni
debe estar en funciones de este tipo por cuanto su trabajo debe de ser enfocado hacia una Gerencia Politica
Municipal, donde su actividades se establezcan mas a la apertura de la participacion ciudadana y la
blusqueda de recursos hacia el entorno institucional, por lo que la dos Unidades que queda en el staff de la
Alcaldia unidades o area que debe velar porque la Institucién cuenta con personal altamente calificado,
motivado y alineado con los objetivos irtigtiionales, y sobre todo apegado a la exigencia de la legislacion
laboral costarricense de aplicacion al Régimen Municipal.

La ubicacion de las actividades de objetivo comun o gestién similar en una misma area de trabajo con la
finalidad de agrupar gesti@s comunes y dar la base para el inicio de una gestién hacia procesos, formando
equipos de trabajo con metas y objetivos iguales, aunque realicen actividades diferentes, por esta razon se
establecieron dos ejes estratégicos de direccién y dos ejes deinaoci@h.

Direccién Hacienda: involucra las unidades encargas de la generacion de ingresos y el control de inversiones,
procurando un equilibrio financiero real que permita una gestidon efectiva de la Municipalidad desde el
punto de vista econémico, todaislérados por funcionarios técnicos y profesionales acreditados, al ser esta
area de relevante importancia para la gestion municipal, la misma es liderada por un funcionario con amplia
experiencia este tipo de actividades, tales como el analisis finanekapalancamiento, la generacion de
ingresos, el control del gasto, la propuesta de recaudo y sobre todo la capacidad de gerencial unidades y
funcionarios especializados, asi como la planeaciéon estratégica, tactica y operativa municipal, ademas de
crear un sistema financiero con la robustez necesaria para soportar al maximo las necesidades de la
Municipalidad.

Direccion y Desarrollo Ordenamiento Territorial y Vial: La cual se vuelve a los ojos de nuestros clientes
ciudadanos, la de las gestiones més phles por cuanto su actividad principal radica en tres ejes de accion:

La prestacion de los servicios publicos municipales, principalmente en cuanto al manejo adecuado los
residuos solidos, maxime y con las obligaciones que contiene la ley establecidssigaedecto, asi como

otros programas de gran relevancia como el reciclaje, entre otras definen esta unidad como de gran impacto
dentro de la gestion sustantiva de la Municipalidad.

Igual que el anterior radica en la gestidon de construccion y mantenim@mbras publicas que permiten a

los contribuyentes, usuarios, vecinos, administrados o cliecitedadanos ver palpablemente, sus recursos

que han depositado a través de pago de tributos en obras para el desarrollo cantonal, mejores carreteras,
apoyo a & infraestructura escolar, Programa Nacional de la Red de Cuido entre muchas otras obras que ha
venido haciendo exitosamente el gobierno local.

Se basa en el Ordenamiento Territorial, en cuanto a las diferentes autorizaciones que la Municipalidad por
Leyesta facultada a dar a los administrados conforme a los lineamientos establecidos en la normativa que
rige la materia, tales como permisos de construccion, alineamientos, visados entre otros, dentro de este eje
se ubican las unidades de geomantica, gestiémbiental, inspectores planificacion Control constructivo,
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obras publicas y otros, una herramienta muy importante para esta area y especialmente este eje son los
planes reguladores.

La Unidad de Geomantica se encuentra en esta area por cuanto es seperteial de esta y de la toda la
institucién en razén a conformacion de las herramientas de este como seria el catastro multifinalitario y el
uso de la tecnologia habitada a partir del Programa de Regularizacion del Catastro, el cual ha facilitado
herramientas de alto nivel tecnoldgico y bien usadas por la Municipalidad seria fundamentales para la toma
de decisiones de las autorizaciones del Gobierno Local.

Coordinacion Administrativa: Encargada de la parte del control administrativo de la infraestructura y
recursos de la Municipalidad esta se conforma de unidades especializadas como lo son, Proveeduria en el
caso de la proveeduria se vuelva estratégico la capacidad de esta de obtener a tiempo y de la forma correcta
establecida en la Ley de contratacion adistrativa y su Reglamento la obtencién de los bienes y servicios
requeridos por la Municipalidad de los proveedores externos. No menos importante estan las Unidades de
Servicios Generales, Archivo institucional , las cuales le van a servir a la Mudlaidipaii los casos
especificos de mantener, las instalaciones, equipos, muebles e inmuebles en estado 6ptimo y bien
custodiado para el uso comun de las gestiones, en el caso del archivo debe cumplir con un mandato de ley,
la misma le ofrecen a la institucidun soporte valiosisimo en cuanto a la custodia y mantenimiento en buen
estado y facil acceso a los documentos que la Municipalidad requiere y que ademdas por razones de
seguridad, historia, legalidad y otras razones deben de preservarse de la mejorddenzgs de prestar un
servicio a la ciudadania en cuanto a su suministro, es importante destacar que dentro de esta unidad se
encuentra la gestion de administracion del mercado y cementerios, a partir de considerar que su peso
organizacional se ubica o @Emas en lo de administracién que servicio publico.

Coordinacion de Desarrollo Social: La cual reviste una significativa particularidad dentro del quehacer
municipal, por las siguientes razones mejoramiento de calidad de vida de los habitantes quedepzsta
propuesta se busca que el Gobierno Local a través del area-soltiah, toma la batuta en el campo social
cantonal y dirige el accionar hacia la conformacion de un Plan cantonal de Gestién Social donde concurran
las diferentes institucionesambradas y otras que igual tengan obligacién o quieran involucrase en este
campo, la Municipalidad debe de convertirse en la concertadora de los esfuerzos sociales del canton, por
cuanto aparte de ser el Gobierno Local, conoce y tiene la responsabilidisdssogente.

Tiene a su cargo el proceso de la Unidad de Proyectos con el cual se busca la atraccion de inversion y
eficiente aplicacién de los recursos municipales garantizando esfuerzos en temas de educacion producto de
una inversion laboral exitosasedecir promoviendo fuentes de empleo a los habitantes del cantdon de
Orotina en especial las nuevas generaciones.
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Concejo Municipal 2

A
o

Se constituye en la instancia jerarquica superior y segun lo dispuesto en el articulo 12 del Cédigo Municipal,
gobierno local estd compuesto por un cuerpo deliberativo denominado Concejo, integrado por los regidores
propietarios y suplentes, asi como por sindicos propietarios y suplentes, ademas de un(a) Alcalde-glsaldéce
todos de eleccién popular.

Objetivo

Garantizar tanto la correcta planificacion, organizacion y fiscalizacion politica de la corporacién municipal, asi coni
el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal y el Programa de Gobierno propuesto por el Alcalde para €

11

desarrollo del municipio,dcia un enfoque real y efectivo del desarrollo local sostenible.

Descripcién General

Insumos Programa de gobierno.
Planes de desarrollo local a largo plazo.
Plan Nacional de Desarrollo.
Solicitudes presentadas por los ciudadanos con la finalidad deasatishecesidades d
infraestructura, prestacion de servicios, regulacion comercial y otras de caracter soci
Estudios y propuestas de impuestos y tasas municipales.
Propuestas de reglamentos.
Necesidades especificas formuladas por la comunidad.
Plan AnulOperativo Municipal.
Estudios y propuestas para el desarrollo y ordenamiento urbano.
Estudios de viabilidad y factibilidad.
Actividades Fijar la politica y las prioridades de desarrollo del Municipio, conforme al progran

gobierno inscrito por el Aalde Municipal para el periodo por el cual fue elegido.

Discutir los presupuestos y tasas que se cobren por los servicios municipales, as
proponer los proyectos de tributos municipales a la Asamblea Legislativa.

Discutir y aprobar los reglamentos eCorporacién Municipal, conforme a la ley.

Acordar la celebracion de plebiscitos, refrendos y cabildos de conformidad c
reglamentacion y legislacion vigente.

Discutir el Plan de Desarrollo Municipal y el Plan Operativo Anual.

Dictar las medidas derdenamiento urbano.
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Constituir por iniciativa del Alcalde Municipal, establecimientos publicos, empresas
industriales y comerciales y autorizar la constitucion de sociedades publicas de econ

Conocer los informes de Auditoria o contaduria, segunaslo,cy resolver lo que
corresponda.

Crear las comisiones especiales y las comisiones permanentes.

Auditoria Interna

Productos Lineamientos y politicas oficializadas con respecto al desarrollo de Municipio.
Proyectos de desarrollo local aprobados.
Tasas e impuestos muniaigs aprobados o ajustados.
Presupuestos aprobados.
Reglamentos aprobados.
Problematicas locales solucionadas.
Participacion ciudadana garantizada.
Planes de Desarrollo Municipal y Plan Operativo aprobados o ajustados.
Desarrollo urbano controlado.

Comisimes solidas.

Segun el articulo 52 del Cédigo Municipal toda municipalidad nombrara a un auditor, quienes ejerceran las funciong

de vigilancia sobre la ejecucién de los servicios o las obras de gobiernos y de los presupuestos.
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Obijetivo

Contribuir al alcance de los objetivos institucionales mediante la garantia razonable de la actuacién del jerarca y

de la administracion, con el fin de que se ejecute conforme al marco legal, técnico y las practicas sanas.

Dependencia Jerarquica

Esteproceso se encuentra a cargo de un profesional en Contaduria Publica, el cual depende y responde por
gestién directamente ante el Concejo Municipal, aunque cuenta por normativa con independencia funcional, lg
corresponde trabajar bajo un programa de asecido por este y aprobado por el Concejo Municipal y de
conocimiento de la Contraloria General de la Republica

Descripcién General

Insumos

Actividades

Solicitudes y denuncias de contribuyentes u otras personas

Plan de trabajo de Auditoria, Planes Anuales Operaiivola Municipalidad.
Ley General de Control Interno

Cdédigo Municipal

Ley Contra la Corrupcion y el Enriguecimiento llicito en la funcién publica
Ley General de Administracién Publica

Demas normativa en el ambito municipal y penal, aplicable para la awiélu de
solicitudes y denuncias

Realizar auditorias o estudios especiales semestralmente, en relacién con los -
publicos sujetos a su competencia institucional, incluidos fideicomisos, fondos espec
otros de naturaleza similar. A&sismo, efectuar semestralmente auditorias o estud
especiales sobre fondos y actividades privadas, de acuerdo con los articulos 5y 6 d
Organica de la Contraloria General de la Republica, en el tanto estos se origir
transferencias efectuadgsor componentes de su competencia institucional.

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

Verificar quela administracion activa tome las medidas de control interno sefialada
esta Ley, en los casos de desconcentracion de competencias, 0 bien la contratac
servicios de apoyo con terceros; asimismo, examinar regularmente la operacion ef
de los ontroles criticos, en esas unidades desconcentradas o en la prestacién de
servicios.

Asesorar, en materia de su competencia, al jerarca del cual depende; ademas, ad
los drganos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de mbdes)
conductas o decisiones, cuando sean de su conocimiento.

Autorizar, mediante razon de apertura, los libros de contabilidad y de actas que ¢
llevar los érganos sujetos a su competencia institucional y otros libros que, a criter
auditor interno, sean necesarios para el fortalecimiento del sistema de control interno
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Preparar los planes de trabajo, por lo menos de conformidad con los lineamiento
establece la Contraloria General de la Republica.

Elaborar un informe anual de la ejecucién qean de trabajo y del estado de I¢
recomendaciones de la auditoria interna, de la Contraloria General de la Republica y
despachos de contadores publicos; en los dltimos dos casos, cuando sean
conocimiento, sin perjuicio de que se elaboreroinfes y se presenten al jerarca cuan
las circunstancias lo ameriten.

Mantener debidamente actualizado el reglamento de organizacién y funcionamiento
auditoria interna.

Las demas competencias que contemplen la normativa legal, reglamentaria yatt
aplicable, con las limitaciones que establece el articulo 34 de esta Ley.

Productos Informes y recomendaciones.
Analisis e investigaciones de los sistemas de control interno, garantizados.
Respaldo profesional al Concejo Municipal.

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

Informes al Concejo Municipal

Secretaria del Concejo

Segun el articulo 53 del Cédigo Municipal cada Concejo contard con un Secretario,omiyanmiento sera
competencia del este.

Objetivo

Velar por la trascripcién, reproduccién, seguimiento y custodia de toda la documentacion producida y acordada pg
el Concejo Municipal y sus Comisiones.

Dependencia Jerarquica

Se encuentra a cargo de un Ssario (a) Municipal, el cual responde de manera directa por la gestién del proceso
ante el Concejo Municipal.

Descripcién General

Insumos Agendas y reuniones del Concejo Municipal.
Acuerdos del Concejo Municipal.
Seguimiento de los acuerdos municipales.
Solicitudes de la Auditoria Interna

Correspondencia de los contribuyentes referentes a las necesidades detecta
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solicitudes para el mejoramiento del Cantén.

Documentos trascendentales que dan fe de los acontecimientos histéricos suscitado
canton.

Actividades Reproducir y custodiar toda la documentacion producida y acordada por el Cc
Municipal y sus Comisiones.

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

Certificar los acuerdos y documentacion de la Municipalidad.

Asidir a las Sesiones del Concejo Municipal.

Llevar un registro electrénico de actas, expedientes y oficios del Concejo Municipal.
Controlar el cumplimiento de los acuerdos del Concejo Municipal.

Recopilar, ordenar y custodiar los diferentes documentos jaodel Concejo Municipal.
Transcribir las actas de las sesiones que lleva a cabo el Concejo Municipal.

Productos Acuerdos del Concejo debidamente documentados, ordenados aprobados, comunic
custodiados.

Memorias ordenadas.
Actas debidamente elabodas.

Documentacion Certificada.

Alcaldia
Segun | o dispuesto en el articulo 14 del C6digo Muni
indicado en articulo 169 de | a Constitucién Politic
Objetivo

Administrar la Municipalidad d®rotina, garantizando la adecuada y ética ejecucién de los acuerdos y resoluciones
emanadas del Concejo Municipal, promoviendo el cumplimiento de los intereses y necesidades de la poblacién d
canton.

Dependencia Jerarquica

Por su condicion jerarquicag sonstituye en el gerente y administrador general de las Areas y Unidades de la
Municipalidad, asumiendo a su vez, las potestades de representacion legal en todos los actos administrativos
judiciales propios de la gestion. El Alcalde no es inferiorgaréo del Concejo; son 6rganos con competencias
coordinadas, pero no sujetas que en definitiva deben complementarse para un funcionamiento eficiente y agil de
ayuntamiento. Su deber de velar por el debido cumplimiento de los acuerdos municipales npgmesuna

y

sujecion jerarquica con el Concejo. Consiste en una tarea consustancial a sus competencias gerenciales y ejecutorias,

para | a buena organizaci édn y funcionamiento de | os

Por su nombramiento de eleccién popular se debe a lawrndad que lo eligio, al cumplimiento del programa de
gobierno que propuso y a la buena marcha de la institucién que por ley le corresponde liderar y representar.
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Descripcién General

Insumos

Actividades

Programa de gobierno.

Planes de desarrollo local a largo plazo.

Plan Nacional de Desarrollo.

Plan Regulador del cantén.

Plan Anual Operativo.

Propuestas de reglamentos.

Planes de trabajo.

Informes sobre proyectos finalizados o en ejecucion.

Informes sobre la gestion presupuestaria y estados financieros.
Politicas, agerdos y lineamientos emitidos por el Concejo Municipal.
Manual de puestos de la Municipalidad de Orotina.
Necesidades de desarrollo local y organizacional.

Leyes, reglamentos y demas normativa aplicable.

Estudios y propuestas para el desarrollo y ordsignto urbano.

Ejercer las funciones inherentes a la condicién de administrador general y jefe i
dependencias municipales, vigilando la organizacion, el funcionamiento, la coordina
el fiel cumplimiento de los acuerdos municipales, leyes y los reglamentos en general.

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

Asistir, con voz, pero sin voto, a todas las sesiones del Concejo Murésipaibleas,
reuniones y demds actos que la municipalidad realice.

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

Antes de entrar en posesion de su cargo, presentar, atejormunicipal, un programa d
gobierno basado en un diagnéstico de la realidad del canton. Este debe incorpc
perspectiva de género, el enfoque de derechos humanos y el principio di
discriminacién por motivos de sexo 0 por cualquier otra condickste programa de
gobierno debera ser difundido a las diferentes organizaciones y a las personas veci
canton.

Rendir al Concejo Municipal, semestralmente, un informe de los egresos que au
segun lo dispuesto en el inciso f) de este articulo.

Rendir cuentas a los vecinos del canton, mediante un informe de labores ante el C
Municipal, para ser discutido y aprobado en la primera quincena de marzo de cad;
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Productos

Dicho informe debe incluir los resultados de la aplicacién de las politicatapgrmldad y
la equidad de género.

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

Presentar los proyectos de presupuesto, ordinario y extraordinario, de la municipa
en forma coherente con el Plar diesarrollo municipal, ante el Concejo Municipal pare
discusién y aprobacion.

Proponer al Concejo la creacion de plazas y servicios indispensables para €
funcionamiento del gobierno municipal.

Nombrar, promover, remover al personal de la munitiged, asi como concederl
licencias e imponerle sanciones; todo de acuerdo con este cédigo y los reglan
respectivos. Las mismas atribuciones tendra sobre el personal de confianza a su car

Vigilar el desarrollo correcto de la politica adoptada f[gomunicipalidad, el logro de lo
fines propuestos en su programa de gobierno y la correcta ejecucién de los presup
municipales.

Convocar al Concejo a sesiones extraordinarias o cuando se lo solicite, con veint
horas de anticipacién, por loenos la tercera parte de los regidores propietarios.

Ostentar la representacion legal de la municipalidad, con las facultades que le otorg
presente ley y el Concejo Municipal.

Cumplir las demds atribuciones y obligaciones que le correspondan, cunfareste
cédigo, los reglamentos municipales y demas disposiciones legales pertinentes.

Fiscalizar y garantizar que la municipalidad cumpla con una politica de igualdad y e
entre los géneros acorde con la legislacién existente adoptada por el Estediante el
impulso de politicas, planes y acciones a favor de la equidad e igualdad entre los géi

Impulsar una estrategia municipal para la gestion del desarrollo que promueva la igt
y equidad de género tanto en el quehacer municipal comoeked@mbito local, con Iz
prevision de los recursos necesarios.

Dictamenes para ser discutidos y aprobados por el Concejo.
Administrar eficiente y eficazmente la organizacion.

Plan Anual Operativo Institucional

Organizacion Municipal eficaz yiaénte.

Programa de gobierno debidamente difundido en el canton.
Informe de gastos semestral.

Informe de labores anual.

Anteproyectos de presupuestos ordinarios y extraordinarios presentados par.
aprobacion ante el Concejo Municipal.
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Recurso humano epectamente administrado.

Programa de gobierno controlado en su desarrollo.

Servicio informativo, oportuno y confiable al cliente.

Contraloria de Servicios 2

2
9

Segun el articulo 20 de la Ley Reguladora del Sistema Nacional de Contralorias de Se®isgla¥ contralorias

de servicios estaran a cargo de una persona contralora de servicios, nombrada mediante los procedimientg
ordinarios de | a organizacién..). Asi mismo, seglun a
Objetivo

Brindar atencién y asesoria ebntribuyente con respecto a los servicios brindados y la atencion de consultas o
problemas que eviten el cumplimiento de los objetivos municipales, por medio de la recepcion y tramite de quejas
denuncias.

Dependencia Jerarquica
Responde de manera dicta por la gestion del proceso ante la Alcaldia
Descripcion General
Insumos Plan Regulador Urbano del Cantén.
Informe sobre avances de los diferentes proyectos.
Informes de ejecucién presupuestaria.
Planes anuales operativos.
Programa de Gobierno.
Estadodinancieros
Propuesta de instituciones publicos y privadas.
Planes de desarrollo presentados por grupos organizados de los distintos distritos del can
Necesidades de servicios del canton.
Plan Nacional de Desarrollo
Necesidades de Desarrollo Local.

Actividade Velar por el cumplimiento de las directrices y los lineamientos de politica publica em
S acorde con la Ley N°9158, en materia de mejoramiento continuo e innovacién de los servir

Elaborar y proponer a jerarca los procedimientos y reps de recepcion, tramitacior
resolucién y seguimiento de las gestiones, entendidas como toda inconformidad, rec
consulta, denuncia, sugerencia o felicitacion al respecto de la forma con el que se brir
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servicio.

Atender, de manera oportuna Yextiva las gestiones que presenten las personas usuarias
la Contraloria de Servicios que brinda la organizacion, con el fin de procurar la solu
orientacion de las gestiones que planteen, a las cuales deberan dar respuesta dentro
plazos stablecidos en la Ley y en la normativa vigente.

Evaluar, en las areas que brindan servicios, la prestacion de dichos servicios de apo
ayudas técnicas requeridas.

Emitir y dar seguimiento a las recomendaciones dirigidas a la administracion aesipacto de
los servicios que brinda la organizacién, con el fin de mejorar su prestacion.

Impulsar y verificar el cumplimiento de la efectividad de los mecanismos y procedimieni
comunicacion de los usuarios.

Promover ante el jerarca o ante las uaits administrativas, mejoras en los tramites
procedimientos del servicio que se brinda en coordinacidén con el &rea de Planificacion.

Mantener un registro autorizado sobre la naturaleza y la frecuencia de las gestiones prese
ante esta unidad.

Ebborar y aplicar instrumentos que permitan medir la percepcién para obtener la opinién ¢
personas usuarias sobre la calidad de la atencién y la satisfaccion de las mismas.

Productos Usuarios debidamente atendidos.
Denuncias tramitadas y resueltas.
Procesos mejorados en la prestacion de servicios.
Eficiencia y calidad en el servicio brindado.
Satisfaccién del usuario por el servicio oportuno.
Manual de Servicios actualizado.
Funcionarios y usuarios debidamente informados sobre los servicios que larestaicipalidad
Respuestas oportunas a los clientes de la Municipalidad.

Informes de evaluacién y cumplimiento de recomendaciones por parte de las depend
municipales.

Recursos Humanos

Esta area se origina a partir del Titulo V del Cédigo Mpaticion el objetivo de promover un sistema integral

regulador del empleo y relaciones laborales entre los servidores y la administracion municipal, mediante |3

integracion de factores que promuevan el desarrollo del talento humano y que propicien respiolaskds y

remuneraciones adecuadas.

Obijetivo
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Potenciar el desarrollo y el bienestar del recurso humano, creando una nueva cultura de compromiso y motivacio
de las personas, mediante la planificacion y la formacidon que faciliten las capacidades igadebilpara
desempeniar los distintos cargos, con el fin de garantizar el funcionamiento eficiente y eficaz de la institucion.

Dependencia Jerarquica
Esta area esta bajo la responsabilidad de un profesional, el cual reporta directamente a la Alcald@Munici
Descripcién General
Insumos Planes operativos.
Presupuesto de cargos fijos.
Estructura ocupacional.
indices de inflacion.
Estudios de mercado.
Solicitudes de estudios de puestos

Reportes de movimientos del personal (incapacidades, horas extrasgdedeas, rebajos
aumentos, etc.)

Atestados personales.

Acciones de personal.

Contratos de estudio.

Documentos sobre incapacidades.
Sanciones.

Calificaciones de servicio.

Metas contenidas en el Plan Anual Operativo.

Recomendaciones externadas por los difdes coordinadores de procesos, tan
referidas al desempefio de sus subordinados como en materia de requerimientt
capacitacion.

Solicitudes de capacitacion presentadas por los coordinadores de proceso y p
mismos servidores.

Diagnésticos sobre wesidades de capacitacion.

Normativa en materia de accidentes laborales. Incapacidades.
Normativa en materia de salud ocupacional

Conflictos laborales colectivos y particulares.

Normativa aplicable (Cédigo Municipal, Ley General de Administracion Pitdidigo de
Trabajo, Reglamento Interno de la Municipalidad, Convencién Colectiva, Codi
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Actividades

Trabajo)

Quejas escritas y orales, internas y externas.

Jurisprudencia de los Tribunales de Justicia y la Sala Constitucional.
Dictamenes emitidos por el departamentle Gestion Juridica de la Municipalidad.

Manuales de Organizacion y toda aquella documentacion que resulte pertinente pi
analisis y solucion de los casos.

Solicitudes especificas presentadas tanto por los patronos como por los servidores.
Gacetas

Disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.
Pronunciamientos de la Procuraduria General de la Republica.

Analizar las necesidades de talento humano de la Municipalidad de Orotina.
Custodia de los expedientes de personal.

Reclutar y recomendar la seleccién de las plazas vacantes a solicitud de la Alcal
medio de la promocién de la carrera administrativa, contenida en el Cédigo Municipa

Andlisis de la organizacién administrativa, funcional, ocupacional y salaiala:
Municipalidad.

Administracién salarial del personal municipal, que comprende planillas, actualizaci¢
ajustes semestrales y otros pluses salariales.

Generar, mantener actualizado y ordenado el historial laboral de cada uno d
servidores de IMunicipalidad.

Confeccionar formularios de evaluacion de desempefio, capacitar su aplicacion y pre
recomendaciones de los resultados como estimulos para impulsar la eficienc
seleccion, la capacitacion, los aumentos de salario u otros.

Realizadiagnosticos de necesidades de capacitacion y planes de accion para contt
la modernizacion de la municipalidad.

Realizar controles de registro de asistencia y puntualidad del personal e inform
inconsistencias.

Velar por el cumplimiento da$ normativas sobre salud ocupacional.

Brindar asesoria en el &rea de su competencia a las diferentes instancias municipale
Atender y ofrecer solucion a los diferentes conflictos laborales.

Realizar estudios de clima laboral.

Realizar estudios de pldicacion, presupuesto en materia de recurso humano.

Disefiar e implementar planes de emergencia y evacuacion de los diferentes ec
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municipales en casos de desastres como parte de una gestidn preventiva en la Instit

Participar activamente en @stablecimiento y ejecucion de actividades de capacitacid
personal en materia de salud ocupacional.

Productos Néminas de elegibles.
Contratacién de recurso humano idéneo para la Municipalidad de Orotina.
Estructura funcional bésica de la organizaciétualizada.
Manuales de clase de puesto, y de cargos actualizados.
Estructura salarial actualizada.
Relacién de puestos del personal municipal actualizada
Programa de incentivos y beneficios actualizado y en funcionamiento.
Expedientes de personal actizdos.
Informes sobre evaluacion del personal.
Plan general de capacitacion.
Servidores municipales capacitados.
Reportes estadisticos sobre accidentes y enfermedades del trabajo.
Programa sobre seguridad e higiene ocupacional actualizada y en funciotamie
Asesoria efectiva y oportuna.
Resolucion alterna de conflictos.
Conflictos laborales solucionados.
Charlas en materia laboral.
Registros de asistencia.

Propuestas de actualizacion de manuales, reglamentos y deméas materia de compete

Asesoria Jidica

Segun el articulo 10 de la Ley General de Administracion Publica (N°6227). Esto por medio de la Gestion Juridica §
la Alcaldia, Concejo y la Administracién Municipal.

Objetivo

Dar soporte legal a todos los departamentos de esta Municipalidad la toma de decisiones conforme al bloque
de legalidad, la légica y la razonabilidad. Llevar a cabo las acciones judiciales necesarias y correspondientes
gestién municipal.

Dependencia Jerarquica
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Esta area se encuentra bajo la responsabilidad nlerofesional en Derecho, el cual reporta directamente a la
Alcaldia Municipal.

Descripcién General
Insumos Legislacion.
Doctrina.
Jurisprudencia Judicial y Administrativa.
Consultas verbales y escritas.
Cédigo Municipal.
Reglamento Auténomo de Organizatiy Servicios.
Acuerdos del Concejo Municipal.
Directrices de la Alcaldia.
Solicitudes de instancias Municipales.
Plan Anual Operativo.
Resoluciones de los Tribunales de Justicia.
Notificaciones.
Informes de Auditoria.
Pronunciamientos de la Contralori@ri&ral de la Republica.

Actividades Brindar asesoria legal o emitir criterio sobre la aplicacion de normas lega
disposiciones municipales, segun solicitud de la Alcaldia u otras instancias municipal

Ejecucion de las diferentes acciones judiciaéemieridas por la Municipalidad.

Representar a la Municipalidad ante las instancias administrativas y judiciales
corresponda, en funcién del asunto a ser tratado.

Asesorar al Alcalde y al Concejo, asi como a los demas 6rganos municipales.

Plantear lasacciones judiciales que se requieran en resguardo de los servicios e intt
municipales, asi como realizar las defensas correspondientes a ese nivel, cua
Municipalidad es demandada por diferentes personas.

Emitir el criterio respectivo sobre logqyectos de Ley que trasladan directamente
comisiones de la Asamblea Legislativa y que mantienen relacion con la gestion mun
dinamizan la gestion local de acuerdo a la realidad imperante.

Confeccionar los contratos y convenios que requiererghista Municipalidad.

Ejercer el control juridico previo con relacion a las distintas contrataciones administre
gue promueve la Municipalidad y emitir el criterio en forma oportuna.
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Productos

Coadyuvar en la elaboracion los reglamentos que requiera la Npafidad para el
otorgamiento de los distintos beneficios a sus trabajadores (dedicacion excl
disponibilidad, licencias de estudio) u otros de diverso tipo.

Analizar y emitir criterio respecto de reclamos administrativos, asi como en relacid
recusos, apelaciones y otros que se interpongan contra actos emanados de las di
instancias municipales.

Gestionar a través de la Secretaria Municipal las certificaciones de expedientes
personeria juridica del Alcalde y del Presidente.

Asesorar ala administracién municipal sobre las sentencias y resoluciones judic
provenientes de autoridades judiciales (Sala Constitucional) que son de acatamie
revision obligatoria para la Municipalidad.

Brindar seguridad juridica en los procedimiendescontratacion administrativa.

Revisar, analizar y documentar los expedientes en los distintos tribunales de la Ref
a fin de preparar defensas técnicas y legales para las acciones judiciales requerida
Municipalidad.

Autoridadesde la Municipalidad debidamente informados en materia legal de aplica
especifica.

Demandas contestadas.

Demandas presentadas (acciones de inconstitucionalidad, procesos contencios
lesividad, denuncias penales varias entre otros)

Sentencia condenatia o absolutoria.

Anteproyectos, Proyectos, Reglamentos e instrumentos Juridicos.
Reglamentos elaborados.

Proyectos de Ley

Andlisis de Proyectos de Ley con sus observaciones y recomendaciones.
Contrataciones debidamente revisadas.

Contratos y convenios umicipales

Planificacién Institucional, Presupuesto y Control Interno

Coordinar y ejecutar el proceso general de planificacion integral en la municipalidad, de tal forma que se fortalezc
el desarrollo institucional y la prestacién oportuna y eficiengelas servicios municipales. Se deberan realizar las

acciones necesarias para obtener los productos de la planificacion del desarrollo local de largo, mediano y cor
plazo de acuerdo a los lineamientos normativos de la Contraloria General de la Republica.

De conformidad con el articulo 91 del Codigo
gue regira del 1° de enero al 31 de diciembre de cada afio. Para tal fin, utilizara la técnica presupuestaria y contal
recomendada por la Corgloria General de la Republica. El presupuesto debera incluir todos los ingresos y egreso

probabl es

Muni ci

Yy, €en ningun caso, | os egresos superan | o
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Obijetivo

Administrar el presupuesto de la Municipalidad con el fin de que haya una ejecucién pestracorde con las
disponibilidades econémicas de la institucién y acorde con las necesidades del cantén.

Promover el progreso institucional por medio de desarrollo interno de control de la organizacion y de los proyectos
con anticipacién y proyeccidm un mejoramiento continuo, evitando riesgos que debiliten el servicio que brinde la
Municipalidad de Orotina a los pobladores de su cantén.

Dependencia Jerarquica
Esta unidad se encuentra a cargo de un profesional, el cual responde directamente &ia.Alca
Descripcién General
Insumos Plan operativo anual de los diferentes departamentos.
Proyectos de desarrollo local.
Caédigo Municipal.
Plan de gobierno del Alcalde.
Acuerdos del Concejo.
Plan cantonal de desarrollo humano local.
Plan estratégico municib.
Mecanismos de participacion ciudadana.
Planes anuales operativos.
Manual de procedimientos
Manual de puestos
Diagnosticos sobre la realidad del cantén
Sistemas de planificacion y evaluacion.
Ley de Control Interno
Disposiciones, lineamientos y cirada
De la normativa.
Plan anual operativo de la municipalidad.
Lineamientos de la C.G.R.
Jurisprudencia.
Pronunciamientos de la Procuraduria General de la Republica.

Comprobantes de ingresos, depdsitos bancarios, transferencias electrénicas
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Actividades

Garantias de pécipacion y cumplimiento.

Directrices en materia presupuestaria y en materia de gasto de inversion.
Presupuesto vigente y sus modificaciones.

Comprobantes de caja chica.

Disposiciones y directrices en materia presupuestaria.

Reservas presupuestarias.

Asesorar a la alcaldia en materia de planificacion, desarrollo institucional y formulaci
proyectos.

Realizar registros de ingresos y egresos.
Velar porque el departamento presente la rendicion de cuentas y el plan de trabajo a

Diagnasticar la realidad organizacional para incorporar propuestas de mejora en los |
operativos anuales.

Elaboracion de informes de compromiso y liquidaciéon de compromiso.

Sistematizar con metodologia, procedimientos e instrumentos adecuados
municipdidad, para el desarrollo de la planificacién, a nivel politico y administrativo.

Guiar e implementar formularios de los planes operativos y riesgos anuales
diferentes areas de la municipal.

Asesoria, seguimiento y planificaciones y recomendaaébicontrol interno institucional.
Mantener el saldo de presupuesto al dia.

Apoya el proceso de elaboracién de presupuestos ordinarios y extraordinarios.
Acompafar la elaboracion del presupuesto ordinario y extraordinario de la municipali
Planificaagdn de las inversiones y gastos de recursos municipales.

Control y seguimiento de las metas propuestas de los departamentos.

Creacion e implementacioén de eficiencia

Elaborar, controlar, supervisar y validar el presupuesto municipal y las modificac
presupuestarias, segun las disposiciones emitidas por la C.G.R., Concejo Mu
Alcaldia Municipal.

Incluir la ejecucion presupuestaria.
Realizar las modificaciones de presupuestarias e incluir los cambios de ingresos y e(
Elaborar y analizar formes presupuestarios mensuales, trimestrales y anuales.

Controlar adecuadamente la ejecucion presupuestaria, generacion de reservas, dest
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actualizacion de contenido de diferentes partidas.

Verificar el registro presupuestario en el Sistema Integrdd Informacion sobre Planes
Presupuesto de la C.G.R.

Supervisar los flujos de caja.

Controlar las transacciones de pago a proveedores.

Gestionar labores administrativas o relacionadas con su unidad.
Aplicar las NICSP en la institucion.

Productos Alcaldia Municipal debidamente asesorada e informada sobre el proceso de formul
del Plan Anual Operativo y desarrollo institucional.

Cumplimiento con las normas y disposiciones de control interno.
Planes de trabajo.

Instrumentos para la evaluacién periéd sobre el avance de los programas del Plan A
Operativo.

Simplificacién de tramites

Manual de procedimientos.

Planificacién adecuada.

Estudios de costos, estudios de factibilidad y andlisis de proyectos y planes municipz
Documento del presupuestordinario y extraordinarios.

Detalle de los ingresos y egresos de la Municipalidad de Orotina.
Anteproyectos de presupuesto ordinario y extraordinario.
Documentos de presupuesto ordinario y extraordinario.
Estimacion de ingresos y egresos.

Modificaciones presupuestarias internas.

Control del gasto y presupuesto de egresos.

Cierres y liguidaciones anuales, e informes correspondientes.

Desarrollo y Programacion de Tecnologia

Entre los considerandos del Decreto Ejecutivo 33147 MP se citan:

“ 1Que el Gbierno de la Republica considera que las tecnologias digitales son una herramienta idénea para

simplificar y hacer mas eficientes sus operaciones y servicios, incrementar la transparencia y la participacid
ciudadana.
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2°—Que la transformacién y modernizén del Estado, impone la necesidad de combinar la tecnologia con
esquemas mas eficientes de trabajo, que aprovechen al maximo los recursos y que permitan una comunicacid
apropiada y oportuna entre las entidades de gobierno.

( ..)

4°—Que las tecnologiasigltales, son un instrumento fundamental para ofrecer mas y mejores servicios a las y los
ciudadanos; e incrementar su uso y disponibilidad en el territorio nacional, disminuyendo asi la brecha digital tant
entre Costa Rica con el mundo, como entre Idsitaates del pais.

5°—Que las tecnologias digitales son un instrumento fundamental para la simplificacion de tramites y proveelr
oportunidades de desarrollo a las empresas con el fin de incrementar su productividad.

6°—Que las tecnologias digitales soninstrumento fundamental para suministrar informacion a los ciudadanos y a
las empresas, a fin de que se incremente la transparencia y la democracia participativa en la gestion puablica.

(..)"
Para contribuir a tal situaciéon es de suma importancia el aartda un proceso de Tecnologias de informacion.
Objetivo

Impulsar activamente el desarrollo y programacion de los sistemas informéticos en todos los procesos de trabajo @
la Municipalidad.

Dependencia Jerarquica

Esta unidad se encuentra bajo la respdribdad de un técnico en el area de la informatica, el cual reporta
directamente a la Alcaldia.

Descripciéon General
Insumos Software y hardware
Planes Anuales Operativos
Programas de Gobierno
Programas informaticos
Necesidades de sistematizacion de mae
Solicitud de los y las usuarias
Programas de capacitaciones acorde con los softwares instalados
Nuevas aplicaciones disefiadas o adquiridas

Actividades Brindar servicios de soporte técnico a las diferentes instancias municipales, asi ci
sistema danformacion Municipal.

Asesorar, informar y recomendar sobre las compras de sistemas y equipo de cém
las distintas instancias municipales.

Atender los servicios de informéatica solicitados por las dependencias Municipales.
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Proponer proyectos produstos de trabajo basados en Tecnologia de Informacic¢
Comunicaciones, instalado en las diferentes areas que integran el ayuntamiento.

Disefiar, programar e implementar sistemas informaticos acorde con las necesidade
Municipalidad de Orotina

Implemertar el mantenimiento y el desarrollo de los sitios web municipales.

Propone soluciones creativas a los problemas que se presentan en la vida cotidiane
usuarios, automatizando procesos y manteniendo en buen estado los program
creados para la mucdipalidad.

Disenar, validar y ejecutar los mecanismos de enlace entre los diferentes sis
informaticos en funcionamiento. (sea dentro de una misma unidad de trabajo o enla:
diferentes unidades)

Velar por la integridad de los ambientes de desanrgllpruebas con los que cuenta
plataforma tecnolégica, asi como velar por la ejecucién de las actividades de revi
autorizacion de migraciones a ambientes de produccion.

Productos Programas o soluciones informaticas.
Propuestas generales de desalo informatica.
Prioridades definidas en materia de informética.
Manual de usuario.
Asesoria oportuna.
Sistemas de control cruzado de informacién en funcionamiento.
Seguridad y Confianza en la utilizacién de los sistemas informaticos.
Recomendaciones pala compra de equipo y aplicaciones.
Sistemas informaticos inteelacionados.
Informacién unificada.

Procesos de trabajo automatizados integrados.

Desarrollo Social

Se crea el area como una necesidad institucional para articular los diferentes mesgsocieculturales. Tiene
como fundamento legal, el articulo 4 del Codigo Municipal, incisos h) e i), a saber:

“Promover un desarrollo | ocal participativo e 1incl
intereses de la poblacién.

Impulsar politicas publicas locales para la promocion de los derechos y la ciudadania de las mujeres, en favor de
igualdad y |l a equidad de género."”
Objetivo
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Orientar esfuerzos profesionales y recursos municipales hacia la blisqueda del mejoramiento dadadealida de

la poblacién residente del cantén de Orotina, a través de acciones articuladas en temas de género, inclusién soci
educacion, deporte, recreacion, cultura, salud, estilos de vida saludables, ambiente, seguridad ciudadana, bienest

social,accesibilidad y bolsa de empleo.

Relacién Jerarquica

Se encuentra bajo la responsabilidad de un o una profesional en el area de las Ciencias Sociales, la cual repg

directamente a la Alcaldia.
Descripcién General

Insumos Diagnéstico de la realidad d€lantén, incorporando la perspectiva de género y accic
sociales.

Diagnéstico de recursos econdmicos y de servicios existentes en el cantén.
Diagnostico situacional de las unidades del area.

Solicitudes especificas.

Denuncias.

Plan de Desarrollo Humanodal.

Plan Estratégico.

Plan de gobierno del Alcalde.

Normativas y leyes relacionadas con areas vulnerables y de desarrollo social.

Actividades Planear, coordinar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de las actividades propi
proceso de desaollo humano y cohesion social, asi como también, de aquellas acc
técnico operativas en el campo social requeridas por la municipalidad; esto con el
garantizar el acceso a politicas sociales locales.

Coordinar con las diferentes instituciongs organizaciones publicas y privadas pi
promover el desarrollo, ejecucién y evaluacion de proyectos y servicios.

Promover la igualdad de oportunidades para las diferentes poblaciones del cantén.

Establecer coordinaciones interinstitucionales para prowwai los derechos humanao
con una vision de diversidad de poblaciones.

Promover el establecimiento de convenios de capacitacién a partir de las necesida
formacidn y capacitacion que se identifican como factores limitantes para cons
empleo.

Planear, organizar, ejecutar y controlar el proceso de apoyo a la cultura, el deport
recreacion del cantén.

Coordinar acciones a nivel cantonal para el desarrollo artistico, deportivo, cultL
recreativo.

Ejecutar estudios de las costumbres, traahes y creencias del Cantén. Involucrar a
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diferentes grupos comunales en la organizacién de grupos culturales, y de activi
recreativas.

Organizar eventos culturales y de dias festivos, facilitando las condiciones p:
apropiado desarrollo di&as actividades.

Crear y actualizar registros de los cultores populares, grupos artisticos y organize
culturales, deportivas y recreativas del cantén.

Promover una mejor calidad del empleo a través de microempresas y cooperativa:
mujeres dekanton.

Realizar talleres locales participativos para determinar los principales problen
necesidades de las comunidades e identificar las alternativas de solucion.

Desarrollar procesos de capacitacion y asesoramiento técnico a la Comisién de la
los Consejos de Distrito y organizaciones locales que permitan potenciar la partici
de las comunidades en los planes y proyectos de desarrollo local.

Ejecutar proyectos para el mejoramiento de la calidad de vida de la nifiez, adolesce
juventud y fomentar la creacién y fortalecimiento de jévenes lideres.

Gestionar y promover, campafias educativas y de orientacién para la nifiez, adolesc
juventud del cantén.

Desarrollar e implementar un plan de equidad en el municipio dentro del marda
politica nacional y el plan de equidad de género del gobierno local.

Realizar actividades para conmemorar celebraciones relevantes.

Dar asesoria al Alcalde, instituciones publicas y privadas y grupos organizados en st
de actividad.

Definir las ptiticas sociales generales sobre las cuales deberan funcionar los progre
proyectos de esta area.

Revisar y consolidar los informes periédicos de las actividades que ejecutan las unic
su cargo.

Representar a la Municipalidad de Orotina en eggacle coordinacion y facilitacion ¢
proyectos inter e institucionales que se relacionen con el componente social.

Promover actividades hacia la prevencion de la violencia intrafamiliar y de género.

Facilitar y coordinar capacitaciones con otras institnes para promover e
emprendedurismo de las mujeres del canton de Orotina.

Participar de las comisiones o redes de indole interinstitucional, planteadas por
reglamentos, decretos o convenios dentro del campo social.

Desarrollar actividades entr@d funcionarios de la Municipalidad, asi como con of
instituciones publicas y privadas del cantén y la poblaciéon en general, sobre la p
publica de equidad de género con eje transversal de la gestion del gobierno local «
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Productos

del cantén y la proyecién de este hacia afuera del mismo.
Realizar diagnosticos sobre condiciones de vulnerabilidad Sociales.
Promueve la equidad de género como eje transversal en la Municipalidad y en el car

Participar en la formulacion de proyectos para asegurar ¢tuson tanto de mujeres
como de hombres.

Generar enlaces de comunicacién y apoyo entre los colegios, escuelas, univers
empresa privada, instituciones puablicas y la Municipalidad, con el fin de br
oportunidades de estudio y empleo al joven gm@ndedor.

Vincular proyectos entre empresas privadas y la Municipalidad que brinde opcion
oferta de empleo.

Servir de enlace en las gestiones artisticas culturales facilitando la formac
sensibilizacion por medio de la cooperacién, programasayqrtos que promuevan €
desarrollo cultural.

Atencion al publico, orientacion y recopilacion de informacién.

Coordinar y ejecutar actividades para el fomento y desarrollo de la pequefa y t
empresa.

Impulsar los programas y proyectos que conlleabéptimo logro del proceso cultura y ¢
empleo, de tal manera que el gobierno local apoye y gestione los mismos.

Mayor numero de personas beneficiadas con las politicas municipales y partici|
activamente en el desarrollo local.

Seguimiental cumplimiento de las politicas publicas en el &mbito local.

Programas, proyectos, acciones y politicas favorables a los derechos de las persc
canton de Orotina.

Promocion y aplicacion de las politicas publicas de género.

Programas especificos patos sectores poblacionales (Nifiez y Adolescencia, Pel
Joven, equidad de género, persona adulta mayor, personas con capacidades esp
otros).

Respuesta gubernamental efectiva dentro de la potestad local a las demandas ciud:
en el campo soal y cultural.

Unidades socieulturales articuladas y atendiendo a las demandas especificas
poblacién del cantén de Orotina.

Desarrollo econémico mediante la educacion y el empleo.
Identidad de canton.

Promocion de empleo.
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Administracion Interna

El area se crea de conformidad con el articulo 4 del Cédigo Municipal, para administrar y controlar los servicig
internos en procura de garantizar la atencion y gestiones administrativas. También, permite mantener ung
planificacién del abastecimiento, m@mimiento y seguridad para asegurar la continuidad, su eficiencia y la
normativa.

Ley de Administracion Publica 4 y 5, para garantizar los servicios internos que requiere la institucién, mediante
aseo y limpieza, planificacion del mantenimiento denfaaestructura, custodia de los viene mediante los planes
efectivos de vigilancia y atencion de las necesidades que se requiera.

Objetivo

Garantizar la administracién eficiente de los procesos de apoyo de la Municipalidad, a partir de la coordinacior]
supervision y control de las unidades administrativas a cargo, asi como garantizar servicios, informacién y atencig
clave para la integracién de las gestiones administrativas.

Dependencia Jerarquica
Esta area se encuentra a cargo de un o una profesitmatal responde directamente a la Alcaldia.
Caracteristicas del Area

Esta area reviste una importancia significativa para la Municipalidad por cuanto su razén de ser se fundamenta en
construccion de sistema, es por esta razon que las personas qudircam las diferentes unidades, asi como el o la
coordinadora del &rea deben de prever la consolidacién de un equipo de trabajo efectivo y sobre todo alineado a lg
objetivos del area y por ende a los de la corporacién municipal.

En lo concerniente a su mfmrmacion, el area presenta unidades, los cuales se detallan en sus particularidades
funcionales, por separado:

Proveeduria

Bodega

Aplicaciones informaticas e infraestructura
Archivo

Servicios generales

Mensajeria.

Miscelaneos (as).

Vigilancia.

Mantenimiento.

Descripciéon General

Insumos Ley General de Administracion Publica.

Plan operativo anual de los diferentes departamentos.
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Actividades

Plan de adquisiciones anual de los departamentos.

Proyectos de desarrollo local.

Plan anual operativo de la municipalidad.

Lineamientos de la C.G.R.

Demandas y proyectos de Concejo Municipal y Concejos de Distrito.
Jurisprudencia.

Pronunciamientos de la Procuraduria General de la Republica.
Directrices en materia presupuestaria y en materia de gasto de inversion.
Presupuesto vignte y sus modificaciones.

Disposiciones y directrices en materia presupuestaria.

Reservas presupuestarias.

Coordinar, supervisar y controlar las unidades administrativas a cargo, asi como gar
un servicio al usuario, oportuno y éptimo.

Controlar y evaluar la aplicacién de normas y procedimientos en las unidades a su ci
Administrar los recursos a su cargo, de acuerdo a las politicas y planes predeterming

Asesorar de manera técnica y profesional a funcionarios o al jerarcadessatollo de los
proyectos de investigacion, estudios y otros que estén a su cargo, para la solucion
problemas administrativos relacionados con su gestion.

Supervisar y controlar las gestiones de las unidades a cargo, dando las aprob:
supeiores delegadas por la Alcaldia.

Preparar y presentar informes de labores realizadas y exponer en ellos los prok
identificados, acciones de mejora y otros aspectos de interés.

Recopilar, analizar y aplicar la normativa en materia de contratacignnggtrativa.

Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades referentes a construccion y m
de los bienes municipales.

Organizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la flotilla vehicular, asi cor
magquinaria y el equipo pesado gpecializado de la municipalidad.

Coordinar las actividades correspondientes a la seguridad y vigilancia de los bienes.

Dirigir las actividades de limpieza y orden de las instalaciones municipales
inmobiliario.

Planificar y coordinar las actividadesrivadas del proceso de mensajeria, a través
definir lineamientos generales para todas las dependencias que requieran de este s
de apoyo.
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Coordinar trabajos de reparacion, remodelacién y otros, con la finalidad de brind
mantenimiento eficiete a las instalaciones municipales y su mobiliario

Organizar en apropiadas condiciones de limpieza y orden, las instalaciones
municipalidad y su inmobiliario.

Productos Politicas y procedimientos de las unidades administrativas.
Administracion efiiente de los recursos administrativos de la Municipalidad de Orotini
Informacién oportuna.
Control de los servicios generales.
Control y planificacién de la Seguridad interna
Control en la aplicacién de Contratacion Administrativa.
Aplicacion de las ISSP.
Instalaciones limpias y libres de malos olores.
Infraestructura y bienes municipales en excelentes condiciones de funcionamiento.
Informacién oportuna.
Resguardo de los bienes y las personas.

Control vehicular.

Proveeduria

La Proveeduria sera @gano competente para tramitar los procedimientos para la adquisicién de bienes y servicios
gue interesen a la Municipalidad, asi como para realizar los procesos de control y almacenamiento, mediante |
Bodega Municipal.

Objetivo

Adquirir los bienes y seicios necesarios para la gestion municipal, en forma oportuna, en las cantidades solicitadag
y bajo las mejores condiciones de calidad y precio, segun lo establecido en la legislacion vigente y la disponibilid
de fondos.

Dependencia Jerarquica
Esta unidd se encuentra a cargo un profesional, el cual reporta directamente a la o al coordinador administrativo.
Caracteristicas del Area

Esta area se encarga del control y almacenamiento de los productos y materiales que mantiene en la Municipalida
deberd llvarse mecanismos internos para el resguardo de los activos y patrimonios de los productos para |
prestacion de servicios que se requieran.

En lo concerniente a su conformacion, el area presenta una unidad, denominada:

Bodega

49

1574




MUNICIPALIDAD DE OROTINA

ACTA DE SESIGNDINARIA N105- 2017

PERIODO 2018020 14 AGOSTO 2017
Descripcién General

Insumos

Actividades

Reservas presupuestarias.

Plan Anual Operativo.

Solicitudes presentadas por las diferentes unidades de trabajo.
Registro de Proveedores.

Normativa aplicable en materia de contratacién administrativa.
Contratos y sus garantias

Mobiliario y equipo existente.

Reportes sobre dafios a equipo y mobiliario.

Gacetas

Disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica.
Votos y sentencias judiciales.

Pronunciamientos de la Procuraduria General de la Republica

Planear, organizar, programagqardinar y controlar el funcionamiento de la proveedur
mediante compras directas, licitaciones abreviadas y publicas.

Recibir las necesidades y especificaciones técnicas sobre bienes y servicios, requer
cada unidad.

Preparar los carteles de liacion, recibir ofertas, analizarlas en funcién de calidad, pre
plazo de entrega, prestigio y solvencia de los proveedores, considerando y justifi
cada oferta y presentando el andlisis y recomendaciones a los niveles decisorios.

Creacion y actuaacion del Registro de Proveedores, velar porque se ajusten ¢
calidad, cantidad, precio y tiempo ofrecidos a la Municipalidad.

Velar por la administracion eficiente de los diferentes materiales y equipos existent
bodega.

Hacer las exoneracioneg ¢bs vehiculos.

Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico administr
relativas a la materia de contratacién administrativa.

Mantener un registro de proveedores, para este fin deberé realizar una publicacién
diario ofcial, invitando a aquellos que deseen participar.

Realizar las actas correspondientes de recepcion de facturas de proveedores.

Llevar un inventario permanente de todos los bienes municipales y custodiar los ¢
encuentren bajo el departamento.
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Velarpor el adecuado uso y consumo de los suministros de oficina y otros.

Gestionar labores administrativas y actividades relacionadas con su gestion.
Productos Plan anual de adquisiciones.

Registro de proveedores actualizado.

Carteles de licitacion.

Compras tectas, restringidas y publicas.

Inventario de materiales.

Stock de materiales y equipo.

Expedientes de compras actualizados y ordenados.

Sistema de control interno de la Proveeduria.

Controles actualizados sobre contratos, compras y distribucion de ralg®r equipo y
servicio.

Compendio ordenado de la normativa aplicable en materia de contratacion administr.

Aplicaciones informéticas e infraestructura

Entre los considerandos del Decreto Ejecutivo 33147 MP se citan:

“ 1Que el Gobierno de la Replica considera que las tecnologias digitales son una herramienta idénea para
simplificar y hacer mas eficientes sus operaciones y servicios, incrementar la transparencia y la participaciq
ciudadana.

2°—Que la transformacion y modernizacién del Estadopane la necesidad de combinar la tecnologia con
esquemas mas eficientes de trabajo, que aprovechen al méximo los recursos y que permitan una comunicacid
apropiada y oportuna entre las entidades de gobierno.

( ..)

4°—Que las tecnologias digitales, son oetiumento fundamental para ofrecer mas y mejores servicios a las y los
ciudadanos; e incrementar su uso y disponibilidad en el territorio nacional, disminuyendo asi la brecha digital tant
entre Costa Rica con el mundo, como entre los habitantes del pais.

5°—Que las tecnologias digitales son un instrumento fundamental para la simplificacion de tramites y provee
oportunidades de desarrollo a las empresas con el fin de incrementar su productividad.

Objetivo

Impulsar activamente las aplicaciones informa# e infraestructura en todos los procesos de trabajo de la
Municipalidad.

Dependencia Jerarquica

Esta unidad se encuentra bajo la responsabilidad de un profesional en el area de la informatica, el cual report
directamente a la Alcaldia.
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Descripciéon Gesral

Insumos

Actividades

Productos

Software y hardware

Planes Anuales Operativos

Programas de Gobierno

Programas informaticos

Necesidades de sistematizacion de proceso

Solicitud de los y las usuarias

Programas de capacitaciones acorde con los software instalados
Nuevas aplicgiones disefiadas o adquiridas

Brindar servicios de soporte técnico a las diferentes instancias municipales, asi ct
sistema de informacién Municipal.

Verificar el funcionamiento adecuado de los sistemas informéticos de la Municipalida

Asesorar, informar y recomendar sobre las compras de sistemas y equipo de comg
las distintas instancias municipales.

Solicitar periédicamente al Registro Inmobiliario la informacién catastral y registral pz
inclusién al SIG.

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo infraestructura informética y ¢
comunicacion de la municipalidad.

Adaptar y mantener vigentes los estandares y las metodologias que se utilizar
administrar los procesos y procedimientos del departamento de Sistemas de Inform.
de acuerdo con la naturaleza tecnoldgica institucional y los requerimientos a los ¢
mantiene sujeta la municipalidad.

Cumplir con los procedimientos de seguridad, respaldos, recuperacion y restaurac
las diferentes bases de datos de losesisas de informacion en produccion.

Politicas y lineamientos en materia informatica.

Cambios en politicas municipales en materia de informatica.
Prioridades definidas en materia de informatica.

Manual de usuario.

Asesoria oportuna.

Nuevas aplicaones y equipo en funcionamiento.

Sistemas de control cruzado de informacion en funcionamiento.

Manuales de sistemas actualizados.
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Seguridad y Confianza en la utilizacién de los sistemas informaticos.

Recomendaciones para la compra de equipo y aplicaciones

Personal capacitado en materia informatica.

Archivo Municipal

Segun el articulo 41 de | a Ley del Si stema Nacional
archivo central y con los archivos de gestién necesarios para la debitgervacion y organizacion de sus
document os ..”

Objetivo

Brindar un servicio de informacién eficiente y oportuno al usuario interno y externo, aplicando las técnicas
archivisticas de administrar, clasificar, conservar y seleccionar el conjunto de docsmeiet@onforman el fondo
documental de la Municipalidad en el ejercicio de sus funciones, con el fin de apoyar la gestiébn administrativa, paf
la toma de decisiones, la informacién a los ciudadanos, la investigacion y la cultura.

Relacién Jerarquica

El de@mrtamento esta bajo la responsabilidad de la Coordinacion Administrativa.

Descripciéon General

Insumos Ley del Sistema Nacional de Archivo (Ley N° 7202).
Ley 8968 Proteccion de la persona frente al tratamiento de sus datos.
Ley 9097 Regulacion del dehecde peticion, Constitucion Politica Art. 30.
Normas y Politicas dictadas por el Archivo Nacional.

Registro de entrada y salida de documento (hoja de remision de informacién dig
fisica). Tabla de plazos modelo en digital y fisico.

Cuadro de claicacion de documentos en digital y fisieBeglamento del archivo centr:
de la Municipalidad de Orotina.

Inventarios

Actividades Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, administrar y facili
acervo documental de la ingticion. Trascripcion de datos.

Transferencias de documentos de los archivos de Gestion al archivo municipal.
Elaboracion de tablas de plazos de conservacion de documentos.
Elaboracion del cuadro de clasificacion de documentos por departamentos 0 procesc

Solicitar a la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos, la autol

53




© 00 N O O

10

11

12

13

14
15
16

MUNICIPALIDAD DE OROTINA

ACTA DE SESIGNDINARIA N105- 2017

PERIODO 2013020 14 AGOSTO 2017
para eliminar documentos.

Actualizacion del Reglamento de Archivo Municipal.
Manual de procedimientos para procedimientos de eliminacion documental.

Rendir un infome anual a la Direccién General del Archivo Nacional sobre el desa
archivistico de la institucién. La Direccibn dard a conocer los resultados a la
Administrativa del Archivo Nacional.

Productos Que tanto el archivo de gestiéon como el archiwmtcal tengan la certeza de que Ic
documentos llegaron de la mejor manera y para ser tratados en cualquier moment
los clientes internos y externos.

Entregar a los documentos que producimos un plazo razonable para conservarlo el 1
considerado y dminar el ciclo de vida de los documentos.

Rescatar la organicidad de los documentos.
Tener acceso rapidamente a la informacion.
Simplificar los procesos de ordenacion.
Descripcién y valoracién documental.

Facilitar la transferencia entre los archivosgasstion.

Archivos de gestién capacitados y comprometidos en la adecuada tramitacion ¢
documentos producidos.

Direccion de Hacienda

Segun el inciso e del articulo 4 del Cédigo Municipal, Ley 7794, la Municipalidad posee autonomia politig
administiativa y financiera que le confiere la constitucion politica, y le atribuye percibir y administrar los ingresos V|
egresos municipales, como aprobar las tasas e impulsar politicas para el mejoramiento de los tributos.

Objetivo

Garantizar la administraciéiinfainciera de la Municipalidad, a partir de la coordinacion, supervision y control de las
unidades a cargo. Aplicar, percibir y fiscalizar los tributos mediante una serie de normas que regulan las relacion
entre la Municipalidad y el contribuyente, que permita a la Municipalidad dos grandes fines basados en la
equidad, el primero en razon de la construccion de cultura tributaria en el cantdon y la segunda la definicion y/g
establecimientos de imponibles o bases para el posterior pago de los tributoodintlara y transparente justicia
tributaria.

Dependencia Jerarquica
Esta unidad se encuentra a cargo de un Director (a) de Hacienda, quien reporta directamente al Alcalde.
Caracteristicas del Area

Es importante dejar claro que este departamento secagga de coordinar, analizar, fiscalizar y autorizar las
diferentes actividades con la finalidad generar los tributos justos y correctos a los cli@rdagdanos de nuestro
cantén, y promover la supervision financiera. A su vez, el departamento est#wdogor siete unidades:
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Patentes

Gestion de Cobros.

Tesoreria.

Plataforma de Servicios.

Contabilidad.

Inspectores.

Descripciéon General

Insumos

Actividades

indice General de Precios.

Informes de pendientes de cobro.

Informes sobre costos de operacion (costogclios e indirectos).

Informes sobre la carga financiera (intereses y amortizacién) de préstamos para inve
Informes sobre unidades habitacionales en el cantén.

Estudios socioeconémicos.

Dictdmenes de la Oficina de Normalizacion Técnica del Ministeritacienda.
Legislacion y reglamentacion Tributaria.

Ley de espectaculos publicos.

Ley de Patentes.

Ley de bienes inmuebles.

Cdédigo de Normas y Procedimientos Tributarios.

Coordinar, supervisar y controlar las unidades de Hacienda a cargo.

Gontrolar y evaluar la aplicacién de normas y procedimientos en las unidades a su ce
Administrar los recursos a su cargo, de acuerdo a las politicas y planes predeterming

Asesorar de manera técnica y profesional a funcionarios o al jerarca esastallo de los
proyectos de investigacion, estudios y otros que estén a su cargo.

Preparar y presentar informes de labores realizadas y exponer en ellos los prok
identificados, acciones de mejora y otros aspectos de interés.

Supervisar los diferdas estudios para la actualizacion de tarifas por los servicios
presta la Municipalidad, a partir del analisis econémico (incluye el aspecto <
financiero y de demanda de mercado).

Supervisar la recalificacion de los montos a pagar por las ditergratentes aprobada:
por la Municipalidad.
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Productos

Establecer politicas y controlar la ejecucion del cronograma de accion para la recau
y fiscalizacion de los tributos municipales.

Establecer métodos de trabajo, disefiar los procedimientos y procesosdgpaeaudacion
de los tributos.

Coordinar actividades con las diferentes areas de trabajo de la municipalidad, con el
integrar toda la informacion tributaria y financiera.

Supervisar los procedimientos de cobranzas desde el &mbito administratitaodiaobro
coactivo por la via judicial.

Garantizar el control de la gestién de las diferentes areas que componen el subproc
administracion tributaria.

Dirigir la actualizacién del registro de contribuyentes y las bases de datos con el
velarpor el fiel cumplimiento de las obligaciones tributarias de los sujetos pasivos.

Vigilar el cumplimiento de los periodos sefialados por las leyes que rigen la administ
de los diferentes tributos.

Elaborar la proyeccion de ingresos de los diferentebutos que administra le
Municipalidad de Orotina.

Velar por el buen desempefio de la Plataforma de Servicios, para la atencién delc
ciudadano.

Realizar estudios y estadisticas de los costos en los servicios que se brindan para p
insumos de pgcios publicos.

Elaborar, proponer y recomendar métodos y procedimientos en diversas
municipales para la implementacion de tarifas diferenciadas.

Establecer y participar en el disefio de las regulaciones de tasas que se realizan po
de la normaiva tributaria existente.

Realizar informes de los costos para la toma de decisiones.

Analizar las inversiones con los mejores beneficios para la institucion.
Velar por el cumplimento de las NICSP en la institucion.

Tarifas por servicios muipales actualizadas.

Precio actualizado del costo de la prestacion del servicio.

Montos actualizados a pagar por concepto de patentes.

Bases de datos actualizados.

Control interno en funcionamiento referente a la determinaciéon de categorias, tipo
contribuyentes, montos a cobrar y valores.

Compendio ordenado de la normativa aplicable en materia tributaria.
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Lineamientos sobre la simplificacion de tramites para una eficaz y eficiente atenc
usuario.

Planificacién estratégica de los ingresos y egrdsda Municipalidad de Orotina.

Plan anual operativo institucional.

Administracién eficiente de los recursos financieros de la Municipalidad de Orotina.
Inversiones a corto y mediano plazo.

Aplicacion de las NICSP.

Patentes

Segun el articulo 12 de lay.ele Impuestos Municipales del Cantén de Orotina N°7246, la Municipalidad esta
autorizada para adoptar “las medidas administrativa
alcances de esta Ley?”.

Objetivo

Gestionar, tramitar y fis¢aar la parte comercial del cantén de Orotina, con el fin de mantener el orden y la
legalidad que conlleve, ademas de la generacién de ingresos para el municipio.

Relacién jerarquica
Esta unidad responde directamente a la Direccion de Hacienda.
Descrip@n General
Insumos Legislacion y reglamentacion Tributaria.
Ley de espectaculos publicos.
Ley de Patentes.
Ley de Licores.
Ley de Patentes del Cantdn y su reglamento.
Normativa Interna en materia de licencias.
Cdbdigo de Normas y Procedimientos Tribudari
indice General de Precios.
Informes de pendientes de cobro.
Informes sobre costos de operacién (costos directos e indirectos).
Formularios para solicitudes de patentes.
Declaracion jurada de los patentados.

Actividades  Administrar el proceso de contrale desarrollo y control comercial, a partir de |
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Productos

conocimientos especificos propios del campo.
Incluir, retirar, traspasar
Tramitar las resoluciones de las jefaturas correspondientes en el tema de patentes.

Velar por la actualizacion de la informacide datos, con cada uno de los movimient
relacionados al area, asi como la morosidad reflejada.

Efectuar el estudio y célculo para establecer el impuesto por concepto de patentes (
deben cancelar en la Municipalidad; producto del proceso de dagtaray renovacién
anual de las licencias comerciales, industriales y de servicios.

Mantener actualizado el registro de patentados en relaciéon con la cantidad y clasific
de éstos, segln su actividad lucrativa, distrito y monto.

Velar porque los recilmpara el pago de impuestos por patente se emitan y se co
oportunamente.

Tramitar las solicitudes de nuevas patentes comerciales, industriales y de servicio.

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

Supervisar y controlar las solicitudes de licencia, espectaculos publicos, rétulos,
estacionarias y ambulantes, asi como el cierre indefinido de establecimient
suspension, clausuras.

Actualizar el registrale patentados en relacién con la cantidad y clasificacion de é
segun su actividad econémica, distrito y montos.

Plan de Desarrollo Comercial de acuerdo con el Plan de Gestion.

Desarrollo y control comercial.

Analisis del entorno comercial.

Recomendaciones sobre aprobacion o no de permisos para de espectaculos publico
Informes sobre el ingreso de personas al respectivo evento.

Informes sobre orden y disciplina observados en el transcurso de la actividad.
Actividad comercial del cantén relgula.

Patentes otorgadas.

Registro de patentados actualizado.

Registros de ventas anuales por patentado, actualizados.

Patentes suspendidas.

58




a b~ WN

10

MUNICIPALIDAD DE OROTINA

ACTA DE SESIGNDINARIA N105- 2017

PERIODO 20178020 14 AGOSTO 2017
Gestion de Cobros

Se crea de conformidad con el articulo 68 del Cédigo Municipal, para identificar aquelidsuyemtes atrasados
en el pago de sus obligaciones, administrar la recaudacion de impuestos, tasas y contribuciones. Es decir, la cread
de la Gestion de Cobros es en aras de efectuar una recaudacion oportuna y eficiente de las operaciones registrad

de los diferentes tributos por servicios.

Objetivo

Gestionar las obligaciones de cobro, que se adecuen a favor de la Municipalidad de Orotina, mediante el

cumplimiento voluntario o coactivo de los contribuyentes, con el fin de aumentar los ingresomsilaion.
Dependencia Jerarquica

Esta unidad estaré a cargo de la Direccion de Hacienda.

Descripcién General

Insumos Bases de datos (cuentas por cobrar, catastro, permisos de construccién y patentes
otros).

Solicitudes de servicios municipalelicencias (patente).
Informes sobre inspecciones de campo.

Expedientes tributarios de los diferentes bienes inmuebles.
Mapa de Valores.

Permisos de construccién, remodelaciéon o ampliacion.
Denuncias.

Construcciones.

Notificaciones respecto a construcciae

Certificado de uso del suelo.

Ley de Construcciones.

Ley de Notificacion.

Ley de Patentes.

Ley de Licores.

Ley de Funcionamiento de Espectaculos Publicos.
Ley General de Salud

Cdédigo de Normas y Procedimientos Tributarios.

Directrices.
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Actividades

Productos

Servicios Municigles.

Acuerdos del Concejo Municipal.

Ejecutar administrativamente el cobro de los impuestos y tasas municipales.
Gestionar el cobro judicial y extrajudicial de las cuentas atrasadas.
Mantener informados a los contribuyentes de las fechagsateimiento de pago.

Gestionar arreglos de pago y darles el debido seguimiento y la autorizacion resy.
para que se ejecute.

Informar y reportar al o a la gestora tributaria sobre el cumplimiento en los procesc
recaudacion.

Generar una politica deobro para la Municipalidad en coordinaciéon con el equipo
trabajo de la gestion financiera y administrativa, y la gestién tributaria.

Mantener un registro efectivo del ingreso correspondiente al cobro de los peri
vigentes y al de periodos anteriare

Establecer una estrategia de cobro por cada tributo, que establezca la tas
recuperacion de lo puesto al cobro por periodo activo del vigente. (Cuanto se recup
lo que se genera cada periodo de cobro por tributo).

Generar y ejecutar diferentesstrategias de gestion de cobros que permitan cumplir
la tasa de recuperacion del vigente por tributo segin el periodo de pago o ¢
respectivo.

Disefiar los reglamentos y mantenerlos actualizados sobre la gestion de cobro e in
al publico sobreds lineamientos alli establecidos.

Coordinar con el equipo de trabajo de Hacienda, la alternativa de facilitar a los clit
ciudadanos el pago de tributos en cajas externas.

Mantener actualizadas las estadisticas del estado de cuenta de los contribgy
teniendo en cuenta arreglos de pago, aplicacion de los movimientos bancarios,
ejecutivo, que permitan la toma de decisiones en la elaboracién de presupuesto y a
de los estados de los ingresos.

Atender y resolver consultas que les presentes contribuyentes, relacionados con
actividad a su cargo.

Gestionar labores administrativas relacionadas con la actividad de cobros.
Cobro oportuno de impuestos y tasas municipales.

Registros de morosos.

Arreglos de pago.

Control eficientede pendientes.
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Avisos de cobros emitidos.

Politica de cobro elaborada y cumplida.

Ingresos iguales o0 mayores a los estimados en el documento de presupuesto [
periodo vigente.

Pendientes manejables a realidades socioecondmicas del canton.
Facilidades los contribuyentes para gestionar arreglos de pago.

Registros de la gestiéon de cobro y morosidad por distrito, barrio, caserio y/o Reside!
Urbanizacion.

Instituciébn con una recaudacién efectiva que le permitan cumplir con lo establecic
plan arual operativo.

Herramientas efectivas para la gestion de cobro y conocidas por el el@atadano del
canton.

Tesoreria

De conformidad con el Capitulo V del Cédigo Municipal, Ley N° 7794, se establece que todos los ingres
municipales entraran direaimente a la tesoreria municipal respectiva, por medio de cajas instadas para el efecto.
Sus funciones estan descritas en los articulos 108, 109, 110y 111.

Objetivo

Velar por la correcta captacién de los ingresos municipales, su custodia y el apropidcid del manejo de los
egresos, a partir de la aplicacion de mecanismos financieros y administrativos.

Dependencia Jerarquica

La unidad se encuentra a cargo de la Direccion de Hacienda.

Descripcién General

Insumos Facturas y recibos.
Titulos valores.
Garantias de participacion.
Efectivo y cheques.
Legislacion en uso.
Ordenes de compra y pago.
Planillas.
Liquidaciones.

Conocimiento organizado en materia de tesoreria y presupuestario.
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Actividades

Planes anuales operativos.

Presupuesto vigente y sus modificaciones.

Solicitudes de gasto.

Disposiciones de la Contraloria General de la Republica.

Llevar a cabo la recaudacion de los diferentes ingresos de la Municipalidad.
Efectuar puntualmente los pagos resultantes de las diferentes obligaciones municipa
Recibir, custodiar y ejecutar las garantias de participacion y cumplimiento de las emy
Custodiar los valores o documentos encomendados.

Recibir, custodiar y entregar las garantias de participacion y cumplimiento represer
en los cumplimientosegociables, cuando esta clase de garantia se reciba un cheque
dinero efectivo se depositara en la cuenta bancaria respectiva.

Realizar las diferentes inversiones.

Verificar que los pagos de la Municipalidad se realicen de acuerdo con las poli
normativa dictada para tales efectos.

Elaborar el flujo de efectivo para que el mismo se ajuste a los gastos planifice
priorizados por las autoridades.

Gestionar correctamente los pagos que realice la Municipalidad a través de chec
otros mediosautorizados.

Mantener un control y registro estricto sobre las operaciones bancarias que involuc
utilizacion de recursos municipales.

Registrar los egresos diarios en el libro tesoro digital.
Actualizar saldos que lleva tesoreria y trasladar abdemento contable.

Controlar la adecuada ejecucion de los diferentes presupuestos, mediante la gene
de las reservas, su posterior descargo y actualizacion de contenido en las dife
partidas.

Administra la caja o cajas chicas asignadas de ooidad con la reglamentacion intern
respectiva o en defecto la establecida por la C.G.R

Elaborar informes sobre las gestiones del departamento de tesoreria.

Elaborar, revisar, clasificar, sellar y archivar los documentos resultantes de las operz
de egresos, deducciones de planillas y cualquier otro segun corresponda.

Llevar el control sobre los adelantos de viaticos y otros adelantos de fondos pendien
liquidacion.

Otras actividades relacionadas.
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Productos Custodia y administracion eficientde los recursos monetarios y financieros de
Municipalidad.

Garantias de participacion y cumplimiento custodiadas y ejecutadas.

Informes sobre estimaciones periddicas del comportamiento de los ingresos y egresc
Obligaciones de pago cumplidas oporturente.

Sistema de control interno de la tesoreria en funcionamiento.

Gasto controlado.

Plataforma de Servicios

La plataforma de servicios de la Municipalidad no se debe de ver como un lugar Unico de atencién a los usuarig
sino como un concepto de sermcespecializado al clierMgiudadano, donde el cliente, usuario y/o contribuyente,

no tengan que divagar por las diferentes oficinas y hasta edificios de la institucion, sino que pueda gestionar en
solo lugar y en su totalidad los tramites que ha veradrealizar, debemos crear en el funcionario el concepto de que
plataforma debe de moverse alrededor del cliente y no el cliente alrededor de la plataforma, entiendo esto ultimo Ia
capacidad de que hasta la consulta o el tramite mas complejo no requéeeandar al cliente a otro lugar, sino mas
bien debe de ser atendido por el especialista en la plataforma.

Objetivo

Ofrecer un servicio agil y oportuno de servicio al clieriteladano en los diferentes tramites que realice ante la
Municipalidad, procurado una accion eficaz y eficiente en aplicacién de la Ley 8220.

Dependencia Jerarquica
Esta Unidad esta bajo la responsabilidad de la Direccion de Hacienda.
Descripcién General

Insumos Bases de datos (cuentas por cobrar, catastro, permisos de construcgatentes entre
otros).

Solicitudes de servicios municipales y licencias por patentes, permisos, visados,
suelo, otros).

Informes sobre inspecciones de campo.

Expedientes tributarios de los diferentes bienes inmuebles.
Mapa de Valores.

Permisos deonstruccién, remodelacién o ampliacion.
Denuncias.

Construcciones.

Notificaciones respecto a construcciones.

Certificado de uso del suelo.
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Actividades

Ley de Construcciones.

Ley de Noatificacion.

Ley de Patentes.

Ley de Licores.

Ley de Funcionamiento de Espectaculablios.
Ley General de Salud

Directrices del Alcalde.

Acuerdos del Concejo Municipal.

Ley 8220.

Cadigos Tributario, Urbano, Ley de construcciones y otras afines a la materia de ser
cliente ciudadano de la gestion municipal y sus respectivos regisrs.

Verificar que las solicitudes presentadas por los ciudadanos, cumplen con tod
requisitos establecidos en las leyes y reglamentos, con la finalidad de que no st
incurrir al ciudadano en pérdidas o demoras innecesarias de tengocumentacion.

Tramitar internamente las diferentes autorizaciones a las solicitudes presentadas p
ciudadanos ante la institucién, estableciendo los canales adecuados, verificando ¢
cumplan los plazos establecidos por leyes y reglamentos.

Llevar en control de los tramites presentados por los clientes en razén de servir
filtro de calidad en el cumplimiento de los plazos.

Atender los lineamientos y procedimientos indicados por la gestion financie
administrativa para la mejora contiawlel servicio al cliente.

Suministrar la informacién sobre los tramites necesarios y estado de los pagos de tr
e impuestos municipales.

Proporcionar y recibir del contribuyente los formularios que requiera en la solicitu
servicios y permisos migipales.

Promover medios electrénicos para servicio al cliente.

Proporcionar a los ciudadanos clientes los formularios que sean requeridos para opi
cualquier tipo de servicio que brinda la Municipalidad.

Explicacion que requieran los clientes &igr y controlar el proceso de solicitudes g
hagan los ciudadanos. Atender las solicitudes de certificaciones, estudios, qu
cualquier otro asunto, y darles el seguimiento a efecto de que sean evacl
inmediatamente o trasladarlas a la unidad qmetente.

Atender toda clase de consultas que realicen los ciudadanos, ya sea personalment
via telefénica, en el caso de no poder evacuarla pasarla a donde corresponda para ¢
atendida en forma eficaz.
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Tramitar la gestion de pago de los semsdcique brinda la Municipalidad ante
contribuyente.

Realizar manipulacién de documentos, dinero, valores. Realizar analisis sencillos,
digitacién de informacion, la atencién al publico.

Orientar al contribuyente sobre la tramitologia necesapara acceder a un servici
municipal.

Ejecutar el tramite de arreglos de pago
Efectuar la facturacion y cobro que realiza los contribuyentes

Distribuir las solicitudes de los contribuyentes a las instancias municipales pe
respectivo tramite, revisin o aprobacion.

Atender consultas que realicen los contribuyentes, de manera personal, via telefoi
electronica. De igual forma, direccionarla a la instancia que pueda atenderla de
eficaz.

Otras funciones o actividades relacionadas con su dumnci

Productos Contribuyentes satisfechos a partir de una respuesta agil y oportuna en las solic
presentadas.

Calidad en el servicio al clierteudadano.

Expedientes tramitados con garantia de una buena gestion de calidad.
Trato amable y expeditolas contribuyentes.

Comodidad en las &reas de atencion al publico.

Superiores informados de forma efectiva para la toma de decisiones para la n
continua.

Monitoreo continuo y preciso y en tiempo del procesamiento de las solicitudes.

Contabilidad

De conformidad con |l os articulos 51 y 52 del Cédigo
define la contabilidad municipal como el conjunto de principios, normas, recursos y procedimientos técnicos
utilizados para recopilar, valuar, presar y exponerhechos econémicos financieros que afectan puedenllegar

a afectar elpatrimonio dela Municipalidad, respetando de forma estricta las regulaciones juridicas, normas
técnicas y/opracticas administrativagjue la identifican.

Objetivo

Instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y procedimientos necesarios para garantizar la exactitud

seguridad en la captacioén y registro de las operaciones financieras, presupuestarias y de consecucién de metas d¢

entidad, a efectode suministrar informacion para la toma de decisiones, promoviendo la eficiencia y eficacia del
control de gestion, la evaluacién de las actividades y facilitar la fiscalizacion de sus operaciones, cuidando que dig
contabilizacion se realice con documest comprobatorios y justificativos originales, y vigilando la debida
observancia de las leyes, normas y reglamentos aplicables.
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Dependencia Jerarquica

La unidad se encuentra a cargo de la Direccién de Hacienda.

Descripcién General

Insumos

Actividades

Gacetas.

Dispostiones emitidas por la Contraloria General de la Republica.
Jurisprudencia.

Pronunciamientos de la Procuraduria General de la Republica.

Leyes relacionadas a la gestion financiera contable (Ley de Administracion financier
Republica, Ley de contraiterno, Ley de Presupuestos Publicos, Coédigo Municipal, otr

Facturas y recibos.

Informes de Tesoreria sobre ingresos y gastos de la municipalidad.
Informacion primaria emitida por las diferentes dependencias municipales.
Plan Anual Operativo de la Maipalidad.

Plan Anual Operativo de las diferentes areas.

Plan de adquisiciones anual de las diferentes areas.

Proyectos de Desarrollo Local.

Directrices emitidas por Contabilidad Nacional.

Ejecutar el registro contable de las difeemsnioperaciones financieras de
Municipalidad (ingresos, egresos y liquidaciones entre otros) formulando los respe
estados financieros.

Validar y revisar la elaboracion de los presupuestos municipales en el sistema.

Determinar el costo efectivo d®d servicios internos y de cada uno de los proyectc
servicios que brinda la municipalidad a partir de la informacion emanada de las difel
dependencias.

Actualizar el valor de los diferentes equipos a partir de la determinacion de la deprec
con el fin de registrar, controlar y actualizar todos los equipos adquiridos pc
Municipalidad.

Aplicar los procedimientos de las anteriores actividades segun, las leyes, reglamr
normas y directrices emitidas para la gestidn contgirkesupuestaria.

Elaboracién de cheques.

Confeccién de nota de crédito bancarias para su aplicacion por concepto de pa
impuestos y servicios.

Registrar y confeccionar el pago a instituciones publicas de retenciones realize
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funcionarios municipales por conceptie préstamos, embargo, ahorro, entre otros.
Realizar la revision aritmética de la planilla de salarios.

Realizar las aplicaciones correspondientes al sistema integrado de egresos.
Supervisar los flujos de caja.

Velar por el cumplimiento de las NICSReeimstitucién.

Elaborar informes sobre egresos municipales y bien en materia contable, pe
municipalidad u otra institucién competente.

Tramitar el pago de impuestos ante el Ministerio de Hacienda e informes.
Firmar certificaciones para cobros judies.

Realizar las aplicaciones correspondientes al Sistema Integrado de Ingresos.

Productos Estados financieros entregados de manera oportuna.
Conciliaciones bancarias efectuadas de manera correcta en los plazos establecidos
de una contabilida@fectiva.
Proceso contable actualizado.
Transacciones municipales efectuadas correctamente y en tiempo.
Informes sobre determinacién de costos de operacién en la prestacion de los difer
servicios.
Registros actualizados sobre el valor de los diferemguipos municipales.
Estimaciones de ingresos.
Informacion presupuestaria en tiempo y forma correctos para la toma de decisi
(Modificaciones, control del gasto, apoyo a flujos de efectivo, insumo para la adqui
de bienes y servicios, otros).
Operaciones contablinancieras transadas correctamente.

Inspeccién

Segun la ley N°7246, Codigo Municipal (79, 81,81bis), Ley de Construcciones. Ley de Licores.

Objetivo

Ofrecer un servicio &gil y oportuno garantizando un ordenamiento y cumplimienta dermativa en el &rea de
patentes, cobros, bienes inmuebles y los servicios.

Dependencia Jerarquica

La unidad se encuentra a cargo de la Direccion de Hacienda.

Descripcién General
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Insumos

Actividades

Ley de salud.

Solicitudes generales de tramites del ciudadanoapam la institucion.
Censos.

Cadigo municipal.

Ley de patentes de su cantén y su reglamento.

Ley de espectaculos publicos.

Ley General de la Administracion Publica.

Ley de notificaciones.

Ley de licores.

Reglamentos a las leyes.

Jurisprudencias constitionales.

Leyes y Reglamentos supletorios.

Acuerdos municipales.

Gacetas.

Solicitudes para licencias comerciales, industriales y de servicio.
Solicitudes para las diferentes actividades de espectaculos publicos.
Solicitudes de patentes.

Atencién de denncias.

Notificaciones.

Formularios de diferentes tramites tributarios.

Presupuesto municipal.

Informe diario de labores.

Coordinar las inspecciones de las inquietudes presentadas por los usuarios, media
acciones emitidas por la Dire6oi

Velar porque los patentados estén al dia en el pago de sus patentes y rétulos.

Hacer inspecciones de ventas ambulantes y estacionarias y velar porque cumplan
requisitos establecidos para ejercer la actividad.

verificaciones en linea mediantan dispositivo electrénico, del estado actual ¢
patentado.

Notificar cobros administrativos, notificaciones preventivas, notificaciones de claus
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judiciales.

Entrega de los requisitos para la declaracién jurada y formulario de la misma.
Efectuar os cierres de negocios cuando la actividad no se encuentre en regla.

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

Realizar censos cuando son solicitadoslp Direccion de Hacienda.

Vigilar que en el Canton no se realicen actividades ilicitas con relacion al cargo
Productos Informes continuos de patentes, cobros y catadiienes inmuebles y valoracion.

Notificaciones entregadas.

Verificacion de usoalla patente segln la licencia otorgada.

Patentes corroboradas en su vigencia, actividad, tipo y pago respectivo.

Permisos de patentes debidamente corroborados.

Ventas ambulantes y estacionarias inspeccionadas.

Estados de cuenta entregados.

Espectaculos phlicos inspeccionados.

Cobros efectuados a diferentes contribuyentes ocasionales.

Negocios clausurados.

Renuncias, traslados, cambio de actividad y de nombre y traspasos de pa
corroborados.

Direccién de Planificacion y Desarrollo Territorial

Seestablece conforme al articulo 15 de |l a Ley de Pl a
y autoridad de los gobiernos municipales para planificar y controlar el desarrollo urbano, dentro de los limites de s
territorio jurisdiccion a | "

Objetivo

.Orientar el desarrollo urbano del Cantén, mediante el planeamiento territorial y vial en la elaboracién de planes
normas y proyectos estratégicos, el disefio y la optimizaciéon de los recursos con que se cuenta, a través del equi
interdisdplinario del area.

Dependencia Jerarquica
Esta unidad se encuentra a cargo de la Alcaldia.

Caracteristicas del Area
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Sobre el particular, resulta de vital importancia hacer referencia de las acciones de planificacién urbana qu
constituyen el eje centrallel proceso. En lo concerniente a su conformacion, el area presenta cinco unidades, los
cuales se detallan en sus particularidades funcionales, por separado:

Infraestructura Vial

Control Territorial

Servicios Publicos.

Gestion Ambiental.

Inspeccién

Promotor desarrollo social

Encargado de catastro e informacion territorial

Valoracion y bienes inmuebles

Geografia

Topografia

Descripciéon General

Insumos Necesidades de urbanismo cantonal.
Estudios especificos de los habitantes del municipio.
Aportes preentados por los componentes politico, técnico y comunal.
Politicas sectoriales y nacionales sobre urbanismo.
Levantamiento topogréfico y catastral del Cantén.

Diagnostico sobre la realidad urbanistica, econdmica, ambiental y de desarroll
Canton.

Plande gobierno del Alcalde.

Acuerdos del Concejo.

Plan director urbano.

Planes anuales operativos.

Plan regulador

Bases de datos de propiedades y propietarios del canton.
Bases cartograficas y literales del Cantén.

Leyes sobre Planificacion Nacional, Urban®ivision Territorial Administrativa, entr
otras, relacionadas con el desarrollo territorial.
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Actividades

Ley sobre Division Territorial Administrativa.

Coordinar, supervisar y controlar las unidades administrativas a cargo, asi como gar
un sencio al usuario, oportuno y éptimo.

Controlar y evaluar la aplicacién de normas y procedimientos en las unidades a su c:
Administrar los recursos a su cargo, de acuerdo a las politicas y planes predetermine

Asesorar de manera técnica y profesaba funcionarios o al jerarca en el desarrollo de
proyectos de investigacion, estudios y otros que estén a su cargo.

Converger con los diferentes planes y politicas del desarrollo cantonal (PDHC, PG,
PCDV).

Desarrollar e implementar un sisteni® indicadores de desempefio para el desarrc
urbano (IGM, IGA, ejecucion presupuestaria, estados de caminos, IPC, ISO, entre ot

Preparar y presentar informes de labores realizadas y exponer en ellos los prok
identificados, acciones de mejoratros aspectos de interés.

Formular planes a corto, mediano y largo plazo, que orienten en forma global el des:
general del Canton (urbanistico, econémico, vial y ambiental) y perfeccionen el 1
juridico correspondiente.

Organizar y participar delanes y programas para la preservacion del patrimonio histé
y cultural del Cantén.

Dirigir planes de inversién urbana, de acuerdo con el Plan director urbano, prograi
gobierno del Alcalde y otros acuerdos del concejo municipal.

Dirigir el Plan aatonal de desarrollo urbano, tomando en consideracion areas estraté(
para un abordaje interdisciplinario.

Velar por la correcta aplicacion de la normativa aprobada por el Concejo, asi comc
normas conexas vigentes, referentes al Plan urbano ceahto

Realizar investigaciones sobre diversos aspectos de la problematica urbana y la ap
e impacto de los planes que se ejecutan, promoviendo una solucién.

Establecer y revisar periédicamente la sectorizacion del territorio cantonal en z
unidades urbanas, centros, stdentros y barrios.

Disefiar y participar en las evaluaciones y resultados de estudios o proyectos; para
cambios en los métodos, procedimientos de caracter técnico y profesional, ct
proposito de mejorarlo.

Programar larispeccion.

Mantener controles de los diferentes trabajos bajo su responsabilidad, y velar porqg
cumplan acorde con los programas, fechas y plazos establecidos.

Participar en propuestas de enlaces con otras organizaciones publicas y privade
permitan el mejoramiento de recursos en materia urbanistica y vial.
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Canalizar recursos provenientes de partidas especificas para atender neces
comunales.

Promover la coordinacion de los proyectos publicos y privados que, por su ful
magnitud, extensid o cualquier otro motivo, interesan a la vigilancia y al desarrollo
Plan Cantonal (aeropuerto internacional).

Dirigir planes donde se proponga la distribucién de los recursos provenientes la Inv
Puablica en la Red Vial Cantonal.

Coordinar con elMinisterio de Obras Publicas en la realizacién y actualizacion
inventario de la red de calles y caminos del canton.

Desarrollar y fiscalizar el cumplimiento de convenios, proyectos o contratos firmadc
la Municipalidad de Orotina.

Coordinar plans de recursos provenientes de la Inversién Publica de la Red Vial Can
Productos Plan regulador urbano conformado y actualizado.

Planes especificos de desarrollo urbano.

Adecuada red vial cantonal.

Planes quinquenales y anuales de conservacién grogk vial.

Planes reguladores de emergencias viales.

Mejoramiento del espacio fisico urbano, en general.

Sectorizacion territorial del Cantén asegurada.

Instalaciones de uso publico para actividades comerciales y sociales.

Infraestructura Vial

Secrea de conformidad con el articulo 13 del Decreto Ejecutivo 3M@24P T “se constituird
Gesti on Vial Municipal en cada cantdén | a cual fungi
Objetivo

Garantizar e impulsar la consawién, mantenimiento periédico, mejoramiento y rehabilitacién de las vias
municipales y planificar las necesidades viales de la red vial cantonal.

Dependencia Jerarquica
Esta unidad responde ante la Direccion de Planificacion y Desarrollo Territorial.
Descripcion General

Insumos Ley de Simplificacién y Eficiencia Tributarias sobre la Inversiébn Publica en la R
Cantonal.

Decreto Numero 3462MOPT, Reglamento sobre el Manejo, Normalizacior
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Responsabilidad para la Inversion Publica en la Red Viadr@a

Ley General de Caminos Publicos.

Ley de Administracién Vial.

Politicas y directrices del Concejo Municipal y del MOPT.

Plan regulador de cantonal.

Ley 4220 de Planificacion Urbana.

Proyectos de presupuesto anual de la gestién de la Red Vial Cantona

Politicas, normativa y reglamentacién aplicable a la gestion vial emitidas por el Cq
Municipal, el MOPT y otros entes competentes.

Informes de evaluacién de gestion vial preparadas por el personal responsable ¢
labor.

Diagnéstico de necesidadde conservacion y reparacion de la red vial del Canton.
Plan de Desarrollo de la Junta Vial Cantonal.

Pruebas sobre los materiales utilizados en la reparaciéon y mantenimiento vial del car
Dictamenes del Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

Criterios técnicos sobre los materiales a utilizar en la reparacién y mantenimiento
red vial cantonal.

Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributarias sobre la Inversion Puablica en la R
Cantonal.

Reglamento sobre la Inversion Puablica en la RedC¢diaional.

Reglamento al articulo 5 Inciso B de la Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributaria
la Inversién Publica en la Red Vial Cantonal.

Reglamento sobre la Clasificacion Funcional de los Caminos Publicos.
Reglamento de Carreteras de Acc&sstringido y de Acceso Semirrestringido.
Solicitudes especificas.

Denuncias.

Informacién sobre la tematica de conservacion de la red vial del cantén.

Material educativo e informativo sobre los planes y programas para el mantenimie
conservacion de leed vial cantonal.

Solicitudes de organizaciones especificas sobre mantenimiento y conservacion de
vial cantonal.
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Actividades

Atender las consultas y denuncias ciudadanas de una manera oportuna y optir
cuanto al estado y ejecucion de las obmagnicipales.

Proponer politicas y reglamentos en materia de inspeccion, recepcion y construcci
obras civiles, para el adecuado desarrollo del cantén.

Elaborar y ejecutar los planes y programas de conservacién y desarrollo de infraestr
vial cantonal, administrando y distribuyendo los recursos eficientemente, con bas
aspectos técnicos, sociales y econdmicos (aceras, sistemas de drenaje, superficie dq
estructuras de puentes, alcantarillas, seguridad vial, ciclo vias, rampas).

Disefiary presupuestar la construccion de parques y otras obras de similar naturale
el cantdn, con el fin de embellecer, recrear, mejorar y conservar el medio ambiente.

Disefiar y ejecutar proyectos a nivel municipal, en cuanto a obras de alcantarilladd. pl

Administrar los recursos relacionados con la ley 8114, 929 y propios de la administ
para la atencién oportuna de la infraestructura municipal, por medio de la formulacic¢
presupuestos anuales operativos.

Disefiar, presupuestar y ejecutar obrds interés publico municipal (Estructuracion
costos, decisiones iniciales, disponibilidad presupuestaria, estudios de mer
viabilidades ambientales).

Realizar y actualizar el inventario de la Red Vial Cantonal, constituyendo cada uno
expedentes viales por camino, segln los requerimientos planteados por el departan
de Planificacion Sectorial del MOPT.

Gestionar convenios con instituciones publicas y privadas para la conservacion
infraestructura vial, espacios publicos y otros.

Analizar y recomendar las mejoras constructivas a realizar para la respectiva apro
municipal, de los anteproyectos de fraccionamientos, urbanizaciones, condominios,
industriales, turisticas, hoteleras, centros comerciales, agroindustriales, eitos,
presentados en este municipio.

Realizar la fiscalizacion, regulacion y evaluacion de las obras de infraestructura loca
impacten directamente con el crecimiento del cantén, de tal forma que los prodt
recibidos cumplan con todas las nornvas técnicas y constructivas para la seguridad
usuario y la vida util del proyecto.

Ejecutar y evaluar las especificaciones técnicas establecidas en la normativa const
asi como la verificacion de la calidad de los elementos que constitugesbtas que se
estén ejecutando.

Asesorar de manera técnica y profesional a funcionarios, jerarca y Junta Vial
desarrollo de proyectos de infraestructura vial y civil que se asignen.

Coordinar y dar seguimiento a la operacién del personal y la maqai dedicada a
mantenimiento de la Red Vial Cantonal, por medio de la elaboracién de informes ¢
de las obras en curso.

Coordinar con las instituciones nacionales competentes en materia de ordenamient
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Productos

transporte publico y desarrollo rural.

Ejecutar la demolicién de obras ilegales dentro de espacios publicos, segun dispos
de un juez competente.

Coordinar, supervisar y controlar las unidades administrativas a cargo, asi como gar
un servicio al usuario, oportuno y 6ptimo.

Admiristrar los recursos a su cargo, de acuerdo a las politicas y planes predetermina

Coordinar la operaciéon de la maquinaria municipal dedicada a la atencién de la
publicas y de la que se contrate o se obtenga por medio de convenios.

Realizar losraélisis de necesidades del cantdn de todos los caminos a intervenir y sc
la colaboracién y asesoramiento del MOPT para los disefios de obras de mejoram
construccion.

Inspeccionar y dar seguimiento a los trabajos que se realizan medianteoelerelario de
las obras que se llevan a cabo en el cantén.

Establecer un programa de aseguramiento efectivo de la calidad de las obra
garantice el uso eficiente de la inversién publica en la red vial cantonal, con base
normativa establecida pal MOPT.

Garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas establecidas en el reglar

Propones soluciones integrales entre el gobierno local y la sociedad para aten
indigencia urbana.

Adecuada red vial cantonal.

Planes guiquenales y anuales de conservacion y desarrollo vial.

Cumplimiento de la normativa.

Programas de conservacion debidamente implementados en el cantén.

Lista de proyectos de conservacion vial a la mano de las organizaciones sociales

Informes periddicos solerla eficacia en los proyectos de conservacion y mantenimi
vial.

Inventario de la red de calles y caminos del cantén.

Magquinaria y equipo para la conservacion vial del Canton debidamente inventari
perfectas condiciones de funcionamiento.

Diagnésttos de necesidades sobre los caminos a intervenir.

Inspecciones realizadas para determinar avance y desarrollo de las obras de mejora
y construccion vial.

Reglamentos elaborados y aprobados para el uso y control de maquinaria.

Derecho de via recupedas.

75




(o]

10

11

MUNICIPALIDAD DE OROTINA

ACTA DE SESIGNDINARIA N105- 2017
PERIODO 2018020 14 AGOSTO 2017

Control Territorial

de

a

Ley

de

Se establece confor me al articulo 15

y autoridad de los gobiernos municipales para planificar y controlar el desarrollo urbano, dentro detéssdarsu
territorio jurisdiccional ”

Objetivo

P

Orientar el desarrollo urbano del cantén mediante la elaboracion de planes generales urbanos, reglamentos, normg
y proyectos estratégicos, de modo que se logre su crecimiento ordenado y equilibrado, yesgeasmeficiencia y

competitividad econdémica, ejerciendo a su vez el control constructivo en el Canton.

Dependencia Jerarquica

Esta unidad se encuentra a cargo de la Direccién de Planificacion y Desarrollo Territorial.

Descripcién General
Insumos Necesiddes de control urbanismo cantonal.

Estudios especificos de los habitantes del municipio.

Aportes presentados por los componentes politico, técnico y comunal.

Politicas sectoriales y nacionales sobre urbanismo.

Levantamiento topogréfico y catastral del @am

Diagnéstico sobre la realidad urbanistica, econémica, ambiental y de desarroll

Canton.

Formularios para la presentacién de planos y documentos ante la ventanilla Gnica.

Plan de gobierno del Alcalde.

Acuerdos del Concejo.

Plan director urbano.

Phlnes anuales operativos.

Plan regulador

Bases de datos de propiedades y propietarios del canton.
Bases cartograficas y literales del Cantén.

Ley N° 4240.

Ley de Planificacion Nacional.

Ley de Construcciones
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Actividades

Ley para el Establecimiento de un Cédigo Asisco en Obras Civiles.

Ley sobre Division Territorial Administrativa.

Reglamento de Construcciones.

Reglamento para el Control Nacional de Fraccionamiento y Urbanizaciones.
Reglamento para el Tramite de Visado de Planos para la Construccion.
Reglameto de Seguridad en Construcciones.

Reglamento para la Colocacién de Dispositivos de Proteccién en Obras.

Tramitar en forma expedita las solicitudes de permisos de construccion, amplic
remodelacién y demolicién entre otras, en obsergacide la normativa que regula |
actividad constructiva en el pais o de manera particular en el canton.

Realizar una labor de monitoreo sistematico de los procesos de construccion, de tal
gue se evallen las tendencias reales de la evolucion dedadi verificando su ajuste
los planes y reglamentos.

Recopilar, ordenar y sistematizar la informacion respecto a la labor constructiv
cantén (comercio, industria, vivienda entre otros), con el objeto de ofrecer informe
para la gestién planifadora.

Formular planes y programas para la preservacion del patrimonio histérico y cultur
canton.

Velar por la correcta aplicacion de la normativa aprobada por el Concejo, asi comc
normas conexas vigentes, referentes al Plan Urbano Cantonal.

Elaborar programas de inversibn urbana, de acuerdo con el plan director url
programa de gobierno del Alcalde y otros acuerdos del Concejo Municipal.

Realizar los analisis de necesidades del cantén de todas las obras a intervenir y sol
colabaacion y asesoramiento de las instituciones pertinentes para los disefios de ob
mejoramiento y construccion.

Planear, organizar, dirigir y controlar las distintas obras municipales en cual
construccion de diversas edificaciones.

Disefio, adminisacion e inspeccion de las obras municipales.

Formular planes a corto, mediano y largo plazo, que orienten en forma global el des:
general del canton

Otorgar tramites y licencias de: a) Resolucién Municipal de Ubicacion, b) Permis
Construcciony ¢) Movimientos de Tierra.

Andlisis, emisiébn de informes y ante proyectos de: urbanizaciones, condom
industriales, turisticos, hoteleros, centros comerciales, agroindustrias, entre otros.

Fiscalizacion y regulacion del desarrollo de obras locales
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Atencion a consultas y denuncias ciudadanos

Controlar el Plan Regulador para el canton de Orotina.
Productos Planes especificos de desarrollo urbano.
Patrimonio histérico y cultural del cantdn asegurado.

Mejoramiento del espacio fisico urbano, genemal especifico (parques, bulevare
eliminacién de barreras arquitectonicas, instalaciones deportivas, entre otros)

Desarrollo cantonal asegurado de acuerdo al plan director urbano.
Instalaciones de uso publico para actividades comerciales y sociales.

Mobiliario urbano (basureros, paradas de bus, sefialamiento, identificacion de calles,
otros).

Licencia de construccion
Resolucién de recurso o apelacion

Comunidad concientizada sobre las normas de observacion requeridas para logr:
correcta disciplia urbana.

Servicios Publicos

De acuerdo a | o establecido en el articulo 4 del Co
|l os servicios publicos municipal es”.
Objetivo

Mejorar la calidad de vida de los habitantes del cantanpartir del mantenimiento del espacio urbano y la
prestacion de servicios piblicos basicos, en las areas de aseo de vias y sitios publicos, parques y obras de orn
bajo consideraciones de calidad, cantidad, oportunidad y continuidad.

Dependencia Jeratica

Esta unidad esté bajo el control de la Direccion de Planificacion y Desarrollo Territorial.
En lo concerniente a su conformacion, tiene a cargo los siguientes servicios:

Aseo de Vias

Cementerio

Acueducto

Mercado

Recoleccion de basura
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Parques y Ornat

Descripcién General

Insumos

Actividades

Necesidades de conservacion de la red vial cantonal.

Planes anuales operativos.

Solicitudes de los contribuyentes.

Campafias educativas sobre limpieza y ornato.

Revisiones periddicas.

Observacion directa.

Reparaciones espedizhdas.

Mantenimiento basico.

Normativa aplicable en materia de salud ocupacional.

Administrar los servicios de aseo de vias, sitios publicos, parques y obras de ornato.
Coordinar y supervisar la buena prestacion de servicios y verificameliouento.
Organizar las cuadrillas de acuerdo a las necesidades de prestacion de los servicios
Realizar la coordinacion de limpieza de vias y lotes del canton.

Participar en el desarrollo de campafas educativas relacionadas con la limpieza y
del canton.

Disefiar, presupuestar y ejecutar obras y servicios de interés publico municip:
conjunto con Desarrollo y Planificacion Urbano (estructuracién de costos, decis
iniciales, disponibilidad presupuestaria, estudios de mercado, viabilidadeigatales).

Controlar y monitorear las fuentes de abastecimiento del agua, caudales y volimene

Revisar y actualizar las tarifas de los servicios (Aseo de vias y sitios publicos, Cer
Municipal, Mercado Municipal, Acueducto Municipal, Parques ya®bde Ornatos.
Recoleccion de Basura), garantizando la aastenibilidad.

Coordinacion constante con el catastro por cambios de propietario
Velar por la prestacion oportuna y eficiente de los servicios publicos.
Emitir, ejecutar y velar por el cumpliemto de politicas en materia de servicios publicos

Preparar estudios estadisticos y diagndstico de la realidad del cantén de servicios
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Productos Brindar servicios de calidad a los contribuyentes.
Vias publicas libres de focos de contaminacion.
Vias pblicas y lotes en adecuadas condiciones de limpieza.
Sistema de alcantarillado pluvial libre de desechos solidos.
Quejas de usuarios de los servicios atendidas y solucionadas.
Usuarios atendidos y satisfechos.
Habitantes del canton concientizados.

Equipo atomotor en apropiadas condiciones de funcionamiento.

Equipo manual ordenado y en adecuadas condiciones de funcionamiento.

Unidades adscritas

Estan adscritas a Servicios Publicos, el Cementerio Municipal, el Mercado Municipal, Aseo y Vias, Re@leccion

desechos sélidos, Relleno Sanitario y el Acueducto Municipal.
Cementerio
Actividades

Mantener el césped a una altura adecuada.

Recoleccion de desechos producidos por la corta del césped y los desechos sélidos, coordinar siembra de arbol

controlarmalezas y hierbas en las zonas verdes.

Mantener un ambiente de seguridad dentro de los cementerios.

Realizar mejora de infraestructura de las instalaciones.

Realizar labores de mantenimiento en el cementerio.

Brindar atencion a los visitantes al cemeio.

Velar por el aseo y ornato en el cementerio.

Velar porque las labores de inhumacion y exhumacién se cumplan apropiadamente.
Mercado

Actividades

Responsabilidades

Mantener el mercado municipal en buenas condiciones de mantenimiento y aseo.
Mantener un ambiente de seguridad dentro del mercado.

Realizar mejora de infraestructura de las instalaciones.

Velar las necesidades tanto de los inquilinos como de los clientes del mercado.
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Acueducto

Actividades

Coordinar con las autoridades correspaes, las acciones requeridas para la preservacion de las zonas de recargal
de los mantos acuiferos.

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

Conduccién del agua a los tanques de almacenamiento.

Tratamiento, regulacion y almacenamierde agua.

Distribucién y medicién por abonado, de agua potable para consumo humano.
Mantenimiento preventivo y correctivo del acueducto.

Incorporar a los nuevos usuarios a la red del acueducto.

Suspender el servicio en los casos en que proceda.

Constuir, ya sea de manera directa o mediante licitacion, las obras de infraestructura necesarias para el bue
funcionamiento del acueducto.

Velar por el cumplimiento de los reglamentos de calidad de agua y érdenes sanitarias recibidas. (Programa (
control de calidad de agua, muestreos, andlisis bacterioldgicos y fisicoquimicos de fuentes, tanques y red, aforos (¢
caudal, desinfeccion, etc.) P

Gestion de inspecciones, solicitar modificacion de pendiente de ser necesario, segun resultado de inspeccion.
Mantenimiento preventivo y correctivo del alcantarillado sanitario y la planta de tratamiento.

Inspeccién de la red pluvial

Aseo de Vias y Sitios Publicos

Actividades

Realizar la limpieza de vias, alcantarillado pluvial, parques, rios, quebradas, y ldies jamunicipales en el
canton.

Participar en el desarrollo de campafias educativas relacionadas con la limpieza y ornato del canton.
Realizar la corta del césped manteniéndolo a una altura adecuada en vias, parques y otros sitios publicos.

Recolecciorde desechos producidos por la corta del césped y los desechos sélidos en vias, parques y otros siti
publicos, participar de la siembra de arboles, control de malezas y hierbas en las zonas verdes del Cantén.

Recoleccion de Desechos Soélidos y Relleniba®ian

Recolectar en forma agil y oportuna de acuerdo a rutas previamente establecidas mediante estudios, los desech
sélidos generados en el canton, para su depdsito en el relleno y brindar colaboraciéon con las campafas d
recoleccion no tradicionales.

Programar y ejecutar campafas de recoleccién de desechos no tradicionales en forma domiciliaria.
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Realizar la distribucion de los desechos sélidos que sean trasladados al Relleno Sanitario.

Efectuar las actividades de compactacién de los diferentes deseapke sean distribuidos en el Relleno Sanitario.
Realizar las actividades de cubrimiento de los desechos soélidos que hayan pasado por la etapa de compactacion.

Colaborar con la realizacién de estudios de la realidad del cantén en materia de recollecd@sechos soélidos.

Gestion Ambiental

Se crea conforme a lo establecido en la Ley Orgéanica del Ambiente en los articulos 6, 12, 22, 28, 32, 33, 60, 71y
donde se enmarca | as competenci as. Se r et oiopalideds, ar
fomentaran la participacion actiwa organizada de los habitantes de la Republica, en la toma de decigiones
acciones tendientes a proteger y mejorar el ambi ent

Objetivo

Promover, generar y ejecutar estrategias o proyectos para procueiprees tendientes a proteger y mejorar el
ambiente, logrando un cambio cultural que permita el uso adecuado en la gestion de los recursos naturales, con
fin de que el desarrollo del cantén sea sostenible.

Relacién Jerarquica
La unidad estara bajo ebutrol de la Direccién de Planificacion y Desarrollo Territorial.
Descripcién General
Insumos Diagnéstico de la realidad del cantén.
Plan de desarrollo municipal.
Pruebas ambientales sobre emision de gases y otros.
Dictdmenes del MINSA.
Criterios técnice extendidos por MINAE.
Reglamento para el manejo de desechos sdélidos ordinarios.
Ley general de salud.
Criterios técnicos sobre la proteccion del medio ambiente del cantén.
Solicitudes especificas.
Denuncias.
Informacidn sobre la tematica de conservaciel medio ambiente en el canton.
Material educativo

Solicitudes de organizaciones especificas sobre medio ambiente (MINAE, Organiz
Internacionales) y educativas (Colegios, universidades, escuelas)

Desechos sélidos producidos en el municipio.
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Actividades

Poliicas de la Municipalidad en materia de salud y control ambiental.

Disposiciones variadas emitidas por la Municipalidad para el adecuado empaque
desechos ordinarios y no ordinarios.

Controlar las actividades del proceso ambiental, ell dnaluye el control industrial
relacionado con emisiones liquidas, solidas y atmosféricas.

Supervision de la calidad y eficiente funcionamiento de los servicios publicos que
gue ver con el ambiente, tales como, recoleccion de basura, limpiezéaslg velar por e
adecuado tratamiento de los desechos sélidos.

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

Programar, coordinar y ejecutar actividades educativas en materia ambiental.
Supervisar la calidad y el eficiente funcionamiento del servicio de recoleccién de bas
Elaborar y validar el Plan Municipal de Gestidn Integral de Residuos Sélidos.

Coodinar, con las instancias municipales respectivas el cumplimiento en me
ambiental, incluida en el Plan regulador.

Realizar la elaboracién de reglamentacién necesaria para la gestién ambiental, fisce
cumplimiento legal ambiental.

Coordinar inspcciones de denuncias, quejas o solicitudes ambientales.
Asesorar a la Alcaldia y al Concejo en materia ambiental.

Alinear las propuestas del Programa de Gobierno para la Municipalidad de Orotin:
énfasis en el eje de desarrollo ambiental y desarrshstenible, con las obligacione
municipales derivadas del bloque de legalidad concernientes al ambiente y des:
sostenible, para evitar grados de contaminacion, deforestacion, extincion de flora y f
uso desmedido o inadecuado de los recursosuraes que pongan en peligro la salud
los residentes del cantdn, incorporando en la diversidad de necesidades e interese
poblacion en materia ambiental

Contribuir a emitir politicas, directrices y lineamientos relativos a los diferentes proc
ambientales del cantén.

Identificar las carencias de areas verdes en la ciudad de Orotina y proporcion:
orientacion a la hora de la inversién en el espacio publico.

Atender de forma precisa y oportuna los temas ambientales de forma integral ¢
Carnon.

Apoyar los procesos de Auditoria Ambiental externos e internos para la medic
evaluacion de las acciones de gestion ambiental por parte de la municipalidad.

Apoyar la gestion, administracion, control protecciéon del recurso hidrico con enfoqt
cuenca y enfatizando el saneamiento ambiental y gestiéon de las aguas residual
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canton.

Productos Cantoén libre de contaminacion.
Proteccion efectiva del ambiente.

Informes periédicos sobre la eficacia y sostenibilidad en el servicio de recoleti
basura.

Denuncias atendidas, tramitadas y solucionadas en materia de salud ambiental.
Politicas y regulacién de la sostenibilidad ambiental del cantén de Orotina.
Educacion ambiental.

Charlas.

Seminarios.

Campaiias.

Inspeccién

Fiscalizar la ocupaciéde espacios publicos, irregularidades, infraestructuras u otros de conformidad con la
normativa vigente.

Objetivo

Ofrecer un servicio agil y oportuno garantizando un ordenamiento territorial y cumplimiento de la normativa en el
area de gestion ambientatontrol constructivo, servicios e infraestructura vial.

Dependencia Jerarquica

La unidad se encuentra a cargo de la Direccion de Planificacion y Desarrollo Territorial.
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Descripcién General

Insumos

Actividades

Ley de construccion.

Ley de urbanismo.

Ley de medio ambnte.

Lineamientos del MOPT, MINAE, INVU, entre otras.

Solicitudes de permiso por construccion, visados, usos de suelo (vivienda, desarr
proyectos, actividades comerciales) y cualquier otra solicitud del proceso de gt
urbana.

Mapas catastrale.

Expedientes de permisos de construccién.
Atencion de denuncias.

Notificaciones.

Fiscalizar la ocupacién de los espacios publicos.

Fiscalizar los permisos de ejecucion de obras de urbanizacién y edificaciones en
territorio.

Fiscaliar irregularidades por invasion de los caminos de la red vial cantonal.

Inspeccionar e informar el cumplimiento de las disposiciones en materia de n
ambiente.

Atender las denuncias en sitio.

Verificar las obras de infraestructura municipal de tahfa que tome en consideracion |
interpretacion de planos y calidad de los materiales, ubicacion de las obras y sus ac:

Verificar e informar que la infraestructura puablica (caminos, rampas, alcanta
puentes, edificaciones, cunetas, cafios, aserlinderos) se encuentren en buen
condiciones.

Realizar inspecciones para verificar las denuncias de los administrados y Contral
Servicios.

Coordinar con los administrados la construccién de obras menores, tapias, aceras,
y cafio, etc.gue atente contra la movilidad, el adecuado flujo de las aguas pluvial
lograr ajustarse a las especificaciones técnicas.

Realizar las diferentes inspecciones con el fin de verificar la existencia de permi:
construccion, acueducto y locales certiales, asi como también, que éstas se encuen
dentro de las propuestas originales, presentadas ante la Municipalidad, cumpliend
los términos de ley correspondientes.

Entrega de notificaciones preventivas o de clausura, segun sea el caso, &miidal
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Departamento de Desarrollo y Planificacion Urbano

Clausuras de construcciones que no cuenten con permiso. También, de aquellas qu
encuentren dentro de las propuestas originales bajo las cuales se concedi6 el per
gue se encuentran dero de los expedientes.

Dar respuesta a las solicitudes y quejas de los usuarios. Coordinar con jefatura inme

Inspeccionar e informar la existencia de obstrucciones en la via publica, ya sea .
calles u otros.

Informe de labores, los dias gse efectlien inspecciones.

Realizar inspecciones para verificar las denuncias en materia de desarrollo urbano.
Verificar en el Sistema el estado actual del contribuyente.

Verificar que los servicios municipales se estén brindando correctamente.

Verificaciones en linea mediante unos dispositivos electrénicos, para verificar el €
actual del patentado o de las construcciones.

Productos Apoyo al uso del suelo y visados correctamente.
Permisos de construccién debidamente corroborados.
Permiso de facionamiento de agua.
Reportes de obras terminadas.
Construcciones clausuradas.
Informes continuos de inspecciones de construcciones.
Notificaciones entregadas.

Verificacién de que la construccién cumpla con las caracteristicas incluidas en el p
otorgada.

Promotor Desarrollo Social

Objetivo

Promover el desarrollo de alternativas que impacten positivamente en el mejoramiento del entorno y la calidad de
vida de los habitantes de Orotina, mediante la participacién comunal, la articulacién eraogdiactores sociales
estratégicos y el aprovechamiento de la infraestructura comunal existente en el cantén.

Dependencia Jerarquica

La unidad se encuentra a cargo de la Direccién de Planificacion y Desarrollo Territorial.
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Descripcién General

Insumos

Ley de Simplificaciéon y Eficiencia Tributarias sobre la Inversiéon Publica en la R
Cantonal.

Decreto Numero 3462MOPT, Reglamento sobre el Manejo, Normalizacior
Responsabilidad para la Inversion Publica en la Red Vial Cantonal.

Ley General de Canuia Publicos.

Ley de Administracién Vial.

Politicas y directrices del Concejo Municipal y del MOPT.

Plan Regulador del cantén.

Ley 4220 de Planificacion Urbana.

Proyectos de presupuesto anual de la gestién de la Red Vial Cantonal.

Politicas, normativa yeglamentacion aplicable a la gestién vial emitidas por el Con
Municipal, el MOPT otros entes competentes.

Informes de evaluacién de gestion vial preparadas por el personal responsable ¢
labor.

Diagnéstico de necesidades de conservacion y reparata la red vial del canton.
Plan de Desarrollo de la Junta Vial Cantonal.

Pruebas sobre los materiales utilizados en la reparacién y mantenimiento de la Re
Cantonal.

Dictamenes del Ministerio de Obras Publicas y Transportes.

Criterios técnicosobre los materiales a utilizar en la reparacién y mantenimiento d
Red Vial Cantonal.

Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributarias sobre la Inversiéon Puablica en la R
Cantonal.

Reglamento sobre la Inversion Publica en la Red Vial Cantonal.

Redamento al articulo 5 Inciso B de la Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributarias
la Inversién Publica en la Red Vial Cantonal.

Reglamento sobre la Clasificacién Funcional de los Caminos Publicos.
Reglamento de Carreteras de Acceso RestringidmAwgdeso Semirrestringido.
Solicitudes especificas.

Denuncias.

Informacion sobre la tematica de conservacion de la red vial del canton.
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Actividades

Material educativo e informativo sobre los planes y programas para el mantenimie
conservacion de la Red Vial Caml.

Solicitudes de organizaciones especificas sobre el mantenimiento y conservacién de
Vial Cantonal.

Promover la modalidad participativa de ejecucion de obras a través del fortalecimier
las organizaciones locales y su vincoon otras instancias afines, con el proposito
propiciar trabajos conjuntos de conservacion de las vias publicas y el control social
proyectos que se realicen.

Asesorar y coadyuvar a las organizaciones sociales en la gestibn de recu
presentacion de proyectos de interés comunal y ambiental ante las diferentes insta
publicas y privadas.

Colaborar en la formulacion de los Planes de Gestién Ambiental y Social de los pr¢
Viales que segun la unidad de Gestion Ambiental y de Infractata ameriten la
aplicacién de dichos planes.

Propiciar espacios de participacién y consultas ciudadanas para la identificac
priorizacién de necesidades reales de las comunidades para la construccién y resi
espacios publicos.

Gestionar, coatinar y tramitar los permisos y autorizaciones con duefios de propied
para la colocacion de los pasos de alcantarillas, canales de salida de aguas pl
deposito de materiales de desechos producto de la intervencion de caminos, y resc
del equpo y materiales en los sitios del proyecto.

Propiciar la equidad de género en las actividades y proyectos.

Promover y facilitar procesos de concientizacién y educacion sobre la consen
ambiental, conservacion y seguridad vial, en los centros eduwsaticomunidades
organizaciones de interés.

Servir de enlace de comunicacion entre la Direccion y las instituciones, comunid:
grupos organizados que se involucren en la gestién de los proyectos. (comunicacior
proyectos, solicitud de remociéde algun tipo de obras ubicadas en derecho de via
afecten el desarrollo de los proyectos o atenten con la seguridad vial, reun
informativas con las comunidades acerca de los proyectos, coordinacion de reun
entre otras).

Realizar informes sioecondmicos a aquellos contribuyentes que por su condicior
vulnerabilidad social requieran arreglos o exoneracion de pago, en servicios y obras.

Realizar el llenado de las Boletas Técnico Social y Socioeconémicas de los caminos

Divulgar los proyecs y acciones que ejecuta la Direccion, por los medios
comunicacion apropiados.

Colaborar en los procesos que emprenda la unidad de control urbano para la reubi
de viviendas declaradas inhabitables por localizarse en zonas de riesgo de desastre.

Atencién de consultas y denuncias ciudadanas.
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Productos Obras con participacion comunal.

Convenios susctitos.

Participaciones comunales realizadas.

Formacién y sensibilizacion a la comunidad y capacitacion impartidas.
Tramites y permisos efectuados.

Informes socioecondémicos efectuados.

Mapeo actualizado de unidades productivas del cantén.

Registro actualizado de las organizaciones sociales del cantén.
Denuncias atendidas.

Actividades de divulgacion realizadas.

Gestion Territorial

Establecido @nforme a los articulos 22, 79, 81 y 84 del Reglamento a la Ley de Catastro Nacional.
Objetivo

Ubicar y establecer el valor de las propiedades del cantén para identificar secciones de espacios (territorio
regiones, paisajes y localizaciones) asi commecef métodos de analisis especificos para la toma de decisiones

dando respuesta a los problemas sociales, administrativos y de ordenamiento del territorio de nuestro cantén
Aumentar la recaudacion tributaria.

Dependencia Jerarquica
Esta unidad responddirectamente del Director de Planificacion y Desarrollo Territorial
Descripcién General

Insumos Informacidn sobre nuevas urbanizaciones y propiedades individuales y propietarios
canton.

Reclamos de los contribuyentes.

Informaciéon suministrada poel Registro Nacional de la Propiedad, Catastro Nacic
INVU, Ministerio de Hacienda y otros.

Segregaciones y reuniones de propiedades.
Ley sobre Division Territorial Administrativa.
Ley del Catastro Nacional.

Actividades Disefia, coordina, dirige e ptementa proyectos catastrales.
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Productos

Asesorar y fiscalizar la supervision de segregaciones
Aprobar planos catastrales.

Planificar y disefiar diversos tipos de levantamiento para la elaboracion del catastro |
urbano.

Promueve la gestion multifinalitaride los proyectos.

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

Establecer y revisar periodicamente la sectorizacion del territorio cantonal en z
unidades urbanas, centros, sgbntros y barrios.

Establecer los nexos de coordinacién con el Registro de la Propiedad, Catastro Ni
INVU, Ministerio de Hacienda y otros, con el fin de garantizar la construcci
actualizacién de la base de datos de propiedades y propietarios del cantén.

Desarrolla planes piloto sobre actualizacion de propiedades y propietarios.
Promover alternativas para fiscalizar los valores de los terrenos del Canton.
Eliminar fincas con motivo de cierre ante el Registro de la Propiedad.
Atender recursos ordinarios y apelacam

Crear, administrar y controlar el Mapa Oficial del cantén de Orotina manteniér
actualizado para proteger y dar publicidad a las areas publicas municipales.

Coordinar la actualizacién grafica y literalmente, el registro de propietarios y pro@s(
del cantén.

Establecer nexos de coordinacion con instituciones publicas y privadas para el sun
de informacion, tanto grafica como literal, relevante para su inclusion al Mapa Catast

Coordinar el cumplimiento de valoracion y bienes inmashpara la sana recaudacic
tributaria.

Efectuar censos, levantamientos topograficos, entre otras actividades técnicas afin
el area de conocimiento para mantener el SIG actualizado y lograr mayor efectividac
desarrollo de los proyectos de iafestructura, la administracién del territorio y
recaudacion tributaria.

Resoluciones de uso de suelo.

Presentar informes o estadisticas del rea.

Elaborar dictamenes técnicos a usuarios internos y externos en cuanto a la aplicacio
Enlaes y coordinaciones con instituciones publicas y privadas.

Mapa Catastral (SIG) actualizado y en funcionamiento.

Mapa oficial actualizado del cantén de Orotina.
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Base de datos de propiedades y propietarios del canton actualizadas.

Centralizacion de datagel territorio para el andlisis y consulta.

Apoyo y asesoria técnica brindada.

Informes sobre estudios, analisis, diagndsticos, proyectos y otros trabajos técnicos.
Tramites de segregaciones, traspasos, rectificaciones y reuniones realizados.
Consultasrerbales y escritas contestadas.

Expediente Gnico digital de cada predio.

Aprobacion de

SIG habilitado para consulta de usuarios internos y externos.

Sistema de Informacion Geografico

Objetivo

Realizar la captura, tratamiento, interpretacion, comhacion, almacenamiento y difusion de la informacion gréafica
y literal del territorio para el analisis, planificacién, toma de decisiones y transparencia que contribuyan al desarroll
integral, efectivo, ordenado y sustentable del Canton de Orotina.

Dependencia Jerarquica
Esta unidad responde directamente ante Direccién de Planificacion y Desarrollo Territorial
Descripciéon General

Insumos Informacidn sobre nuevas urbanizaciones y propiedades individuales y propietarios
canton.

Reclamos de los ctibuyentes.
Declaraciones de bienes inmuebles.
Avalulos.

Informaciéon suministrada por el Registro Nacional de la Propiedad, Catastro Na
INVU, Ministerio de Hacienda y otros.

Segregaciones y reuniones de propiedades.
Ley sobre Division Territorial Mdhistrativa.
Ley del Catastro Nacional.

Actividades Disefiar y evaluar y evaluar el sistema de informacién geografica
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Dirigir y asesorar en manejo Crear el Mapa Oficial del canton de Orotina mantenié
actualizado para proteger y dar publicidadaa &reas publicas municipales.

Mantener actualizado gréfica y literalmente, el registro de propietarios y propiedade
canton.

Implementar y dar mantenimiento al Sistema de Informacién Geografica (SIG) ci
insumos que generan las distintas dependias municipales e instituciones, tan
publicas como privadas.

Generar iniciativas para la captacion de informacién y datos que sirvan al ordenami
gestién del territorio desde los diferentes focos de alcance del SIG.

Realizar estudios, analisidiagndsticos, proyectos y otros trabajos técnicos de su ére
conocimiento, para el logro de las actividades sustantivas, de apoyo técnico
institucion.

Efectuar el dibujo de planos a partir de los derroteros para su georreferenciac
inclusiénal mosaico de planos, generando un archivo vectorizado y georreferenciac
éste.

Conciliar la informacion catastreggistral proveniente del Registro Inmobiliario para
incorporacion al SIG.

Administrar y desarrollar herramientas de analisis en istema de informacion
Geogréfica.

Correlacionar informacion numérica y literal con informacion grafica aplicando el SIG
Implementar la combinacién de software CAD para cartografia en integracién al SIG.

Conformar cada uno de los predios a partir dell&s conocimientos técnicos e insum
disponibles: cartografia digital, orto foto digital, base de datos de propiedad
propietarios, plano catastrado y levantamiento de campo, generando arct
vectorizados y georreferenciados de cada uno de estos.

Productos Base de datos de propiedades y propietarios del canton actualizadas.
Centralizacion de datos del territorio para el andlisis y consulta.
Apoyo y asesoria técnica brindada.
Informes sobre estudios, andlisis, diagndsticos, proyectos y otroajtrsbécnicos.
Consultas verbales y escritas contestadas.
Expediente Unico digital de cada predio.
SIG habilitado para consulta de usuarios internos y externos.

Topografia

Dependencia Jerarquica

92




1

MUNICIPALIDAD DE OROTINA

ACTA DE SESIGNDINARIA N105- 2017

PERIODO 2013020 14 AGOSTO 2017
Esta unidad responde directamente ante Direccién daiRtacion y Desarrollo Territorial

Descripcién General

Insumos

Actividades

Informacién sobre nuevas urbanizaciones y propiedades individuales y propietarios
canton.

Reclamos de los contribuyentes.
Declaraciones de bienes inmuebles.
Avallos.

Informacién sumirstrada por el Registro Nacional de la Propiedad, Catastro Naci
INVU, Ministerio de Hacienda y otros.

Segregaciones y reuniones de propiedades.
Ley sobre Division Territorial Administrativa.
Ley del Catastro Nacional.

Ejecutar las difeentes labores topogréficas relacionados con el levantamiento de ca
(detalles de obras civiles, puntos de control, situaciéon real de predios, carre
alcantarillas y otros)

Célculos matematicos para el replanteo de obras civiles, agrimensura, disgrciones
transversales y longitudinales de proyectos de obra civil; dibujo en agrimensura vy ¢
de nivel entre otros.

Realizar el soporte topogréfico requerido en los procesos de planificacion y desarrc
infraestructura; y participar en las fdrentes actividades de valoracién de bien
inmuebles.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades propia
departamento de Topografia.

Aprobar los Alineamientos.

Planifica, disefia, construye, coordina, proyecta Yizaaaquellas operaciones topografic
necesarias para la realizacién y control de obras de ingenieria.

Procesas datos de campo.
Representa el espacio topografico
Planifica, organiza, coordina y supervisa actividades en levantamientos de campo.

Participa @ grupos interdisciplinarios para el estudio y planeamiento de solucione
diversos problemas, asumiendo la responsabilidad técnica.

Administra y planifica proyecto de topografia y territoriales (administracion del territor

Fiscaliza planos.
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Levantary replantear vias férreas.

Realizar la topografia de obras y vias de comunicacion.
Disefiar la topografia de tomas de agua, aguas servidas.
Levantar la topografia para planificacion del recurso hidrico.
Calcular y ajustar datos topograficos.

Estudios toporaficos para acueductos rurales.

Elaborar planos y medidas necesarias para su realizacién, nivelaciones, &reas, t
posiciones, lotes, curvas de nivel, volumen de tierra, determinacion de pendientes.

Productos Aprobacién de Alineamientos
Centralizadin de datos del territorio para el analisis y consulta.
Apoyo y asesoria técnica brindada.
Informes sobre estudios, andlisis, diagndsticos, proyectos y otros trabajos técnicos.
Consultas verbales y escritas contestadas.
Expediente Unico digital de cagaedio.
Medidas y topografias

Levantamiento de campo

Bienes Inmuebles y Valoraciones

Segun el articulo 12 de |l a Ley N°7509 Ley sobre im
avallos de los bienes inmuebles serd publicados porlaMu ni ci pal i dades en el di ar|i
diario de circulacién nacional en forma anual ..

Objetivo

Garantizar mayor precision y homogeneidad al determinar los valores de los bienes inmuebles en el canton d
Orotina, y ademas, optimizar Edministracion del impuesto sobre bienes inmuebles.

Dependencia Jerarquica

Esta unidad esta bajo la responsabilidad de un profesional en el campo, el cual reporta directamente al Gestor
Gestora €rritorial

Descripcién General
Insumos Planes anualesperativos.

Declaraciones Juradas de bienes inmuebles.
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Actividades

Productos

Consultas y necesidades de los contribuyentes.

Ley N°7509 y su reglamento.

Mapa de zonas homogéneas.

Informes de pendientes de cobro.

Ajustar y actualizar los valores de los bienes inmeebbmprendidos en el cantén.
Tramitar las solicitudes de exoneracion.

Disefio, seguimiento, control y fiscalizacibn del proyecto de declaracién de b
inmuebles dirigido, ordenado y controlado.

Coordinar y fiscalizar los proyectos de valoracion deikrsals inmuebles del cantén.
Elaborar las certificaciones de valor registrado.

Elaborar dictAimenes técnicos a usuarios internos y externos en cuanto a la aplicacié
Ley de Bienes Inmuebles.

Estudio e identificacion de las sociedades por medio debRedylercantil.
Recibir, aplicar, resolver, actualizar segun corresponda lo siguiente:
No afectaciones

Declaraciones

Gravamenes

Permisos de construccién

Valores conforme a la aplicacion de las diferentes leyes

Casos de los contribuyentes

Recursos ordinaos

Correcciones o variantes al I.S.B.l., a través de resoluciones administrativas
Traspaso pendientes de bienes inmuebles

Determinacién de multas.

Coordinar con el Organo de la Normalizacién Técnica del Ministerio de Hacienda
referente a sus funciees.

Base de bienes inmuebles actualizada (a partir de gravamenes hipotecarios, mon
venta, valor registrado, productos de segregaciones o reuniones de fincas, declara
de bienes inmuebles, permisos de construccion, y avallos)

Exoneraiones de pago del impuesto de bienes inmuebles.

Solicitudes de exoneracién rechazadas.
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Actualizacién de los valores registrados en la base de datos municipal.

Avallos realizados.
Actualizacion de los valores existentes en la base de datos municipal.
Certficaciones de valor registrado.

Informes sobre la atencién de reclamos (cambios de valor registrado, porcentaj
posesién, exoneraciones, avallos y otros).

Actualizacién de la base de datos de representantes legales de personas ju
contribuyentes.

Glosario de términos

Administracién Publica: el Estado y los demas entes publicos, a los cuales el ordenamiento juridico les recono|
personalidad juridica y capacidad de Derecho publico y privado, los cuales realizan actividad o funcié
administrativa; por consiguiente, emiten actos administrativos que constituyen la expresién del uso de las
potestades publicas que el ordenamiento juridico les asigna para alcanzar los fines publicos. (Ministerio d
Planificaciéon Nacional y Politica Econdmica).

Actividaces relacionadas: Son todas aquellas acciones manuales, fisicas e intelectuales que a través de

conocimiento y habilidades propias o adquiridas facilitan el desarrollo de los productos a partir de los insumos.

(Direccion General del Servicio Civil).

=

Atribuciones: Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una organizacion publica o

privada segun las normas que las ordenen. (Diccionario de la Real Academia Espafiola).

Autonomia: Independencia administrativa y estan sujetas a Ya €le materia de gobierno. (Ministerio de
Planificacién Nacional y Politica Econdmica).

Contribucion especial: tributo cuya obligacion tiene como hecho generador beneficios derivados de la realizacién de

obras publicas o de actividades estatales, ejercaaforma descentralizada o no; y cuyo producto no debe tener un

destino ajeno a la financiacién de las obras o de las actividades que constituyen la razén de ser de la obligacign.

(Codigo de Normas y Procedimientos Tributarias N°4755).

Contribuyente: Todgersona fisica o juridica domiciliada en el Cantén de Orotina, de la Provincia de Alajuela, que

recibe los servicios que presta la Municipalidad. (Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios de
Municipalidad de Orotina).

Diagnostico Institucional:dbsiste en recabar, en forma sistematica y ordenada, informacion sobre el estado actual
de la municipalidad, con el propésito de obtener un conocimiento profundo del quehacer de la municipalidad en
todos los campos de su competencia, identificando loscipales problemas y sus causas. La informacion debe ser

objetiva, confiable y actualizada; ademas, se debe seleccionar y ordenar por temas a efecto de facilitar su analisjs,

presentacion e interpretacion. (Circular N°8060 Contraloria General de la Rapublic

Gobiernos Locales: Estructura publica que tiene la competencia de administracion de los intereses y servicios loca
dentro de un territorio especifico, sea éste a nivel cantonal o distrital. (Decreto Ejecutivo NN3Q63H).

Inmueble: Es la unidadsfca inscrita o no en el Registro Inmobiliario. (Reglamento a Ley de Catastro Naciona
N°34331).
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Impuesto: tributo cuya obligacion tiene como hecho generador una situacién independiente de toda actividad
estatal relativa al contribuyente. (Codigo de NomyaProcedimientos Tributarias N°4755).

Insumo: Se refiere al conjunto de bienes y servicios empleados en la produccion de otros bienes y Servicios. Den
de estos se incluyen: leyes, normativas, reglamentos, diagnoésticos, planes, materiales, etdo(D@eceral del
Servicios Civil).

Jerarca: superior jerarquico del 6rgano o del ente; ejerce la maxima autoridad dentro del 6rgano o ente, unipersond
o colegiado. (Ley General de Control Interno N°8292).

Mapa Basico Organizacional: Es una visién intelgrabdas las actividades que realiza la organizacién con el fin de

conocer e identificar sus necesidades para satisfacer a los requerimientos y expectativas del cliente ciudadanp.

Presenta la interrelacién y clasificacion de las unidades de acuerdo aul@leza de sus procesos. (Direccion
General del Servicio Civil).

Mapa de Procesos Organizacionales: ofrece una vision general del sistema de gestién, en él se representan
procesos, procedimientos, actividades y tareas que componen el sistema imstialjcasi como principales
relaciones de coordinacién. (Ministerio de Planificaciéon Nacional y Politica Econémica).

Necesidades Publicas: Son aquellas exigencias que de manera directa o indirecta demanda la comunidad, en prog
de satisfacer necesidadesug considera indispensables para su supervivencia y desarrollo. (Circular N°8060
Contraloria General de la Republica).

Nivel Politico: Agrupa decisiones para aprobar y ejecutar procesos estratégicos y Macro politicas para el desarro
del cantén. En estaiivel la gestion politica es la responsable de organizar, dirigir y controlar los procesos,
subprocesos y actividades tanto del nivel sustantivo como del de apoyo. (Direccion General del Servicio Civil).

Organigrama: Sinopsis o0 esquema de la organizag@ame entidad, de una empresa o de una tarea. (Diccionario de
la Real Academia Espafiola).

Patente: impuesto que percibe la municipalidad por concepto del expendio de bebidas con contenido alcohdlico.

(ley de regulacién y comercializacién de bebidas cometidio alcohdlico N°9047).

Patentado: persona fisica o juridica que explota una licencia para el expendio de bebidas con contenido alcohdlic
(ley de regulacion y comercializacién de bebidas con contenido alcohdlico N°9047).

Planificacién Urbana: es elgmeso continuo e integral de analisis y formulacién de planes y reglamentos sobre
desarrollo urbano, tendiente a procurar la seguridad, salud, comodidad y bienestar de la comunidad. (Ley d
Planificacién Urbana N°4240).

Plan Nacional de Desarrollo Urbares el conjunto de mapas, graficos y documentos, que describen la politica
general de distribuciébn demografica y usos de la tierra, fomento de la produccidn, prioridades de desarrollo fisicg
urbanoregional y coordinacion de las inversiones publicas deéstnacional. (Ley de Planificacion Urbana N°4240).

Plan Operativo Anual (POA): Es el instrumento formulado en concordancia con los planes de mediano y largo plaz

plan de desarrollo municipal, en el que se concreta la politica de la entidad, a trale@siefinicion de objetivos,
metas y acciones que se deberan ejecutar durante el periodo para el cual se define dicho plan; se precisan |
recursos humanos, materiales y financieros que identifican las unidades ejecutoras responsables de los program
de ese plan. (Circular N°8060 Contraloria General de la Republica).

Plan Regulador: es el instrumento de planificacién local que define en un conjunto de planos, mapas, reglamentos
cualquier otro documento, grafico o suplemento, la politica de desarrollosyplanes para distribucion de la
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poblacion, usos de la tierra, vias de circulacién, servicios publicos, facilidades comunales, y construccio
conservacion y rehabilitacion de areas urbanas. (Ley de Planificacion Urbana N°4240).

Presupuesto extraordinasi tiene por objeto incorporar los recursos extraordinarios, los cuales estan definidos en el
articulo 177 de la Constitucion Politica y el 33 de la Ley de la administracién financiera de la Republica, como: |
provenientes del crédito publico, los excedes entre los ingresos ordinarios presupuestos y los ingresos ordinarios
efectivos y cualquier otra fuente extraordinaria. (Contraloria General de la Republica, circular N°14919).

Presupuesto ordinario: instrumento que expresa en términos financierosuelgperativo anual institucional, el cual
cumplird con los principios presupuestarios generalmente aceptados. El presupuesto ordinario comprendera todo
los ingresos probables y todos los gastos autorizados durante el afio econémico. (Contraloria Genaral d
Republica, circular N°14919).

Puesto: Conjunto de deberes, responsabilidades, y requisitos asignados a un funcionario para que sean atendid
durante la jornada de trabajo. (Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios de la Municipalidad dg Orotin

Residuo: material solido, semisélido, liquido o gas, cuyo generador o poseedor debe o requiere deshacerse de él
gue puede o debe ser valorizado o tratado responsablemente o, en su defecto, ser manejado por sistemas d
disposicién final adecuadoseff para la Gestidn Integral de Residuos N°8839).

Sector Publico: Es el conjunto total de las organizaciones publicas. Lo integran los Poderes de la Republica,
instituciones autonomas, las municipalidades, los Bancos del Estado, las empresas pUiiiaasinstituciones
publicas no estatales. (Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econémica).

Segmento de apoyo: Son procesos cuya autoridad técnica, especializada o funcional sirve de apoyo a los nive
sustantivo y politico. Brindan asesorégrvicio, control y son necesarios para que los procesos sustantivos puedan
ejecutarse. (Direccion General del Servicio Civil).

Segmento sustantivo: Tiene un impacto directo con el ciudadano e incluye a los procesos que cumplen directamen
con la razén dser de la municipalidad. Inciden de manera significativa en los objetivos estratégicos por lo cual sor
criticos para el éxito de la Institucion. Emiten politicas, directrices y lineamientos. (Direccion General del Servic
Civil).

Tasa: tributo cuya oblagion tiene como hecho generador la prestacion efectiva o potencial de un servicio publico
individualizado en el contribuyente; y cuyo producto no debe tener un destino ajeno al servicio que constituye I3
razén de ser de la obligacion. (Cédigo de NornRasogedimientos Tributarias N°4755).

Trabajador, funcionario, servidor municipal: Toda persona fisica que, a cambio de una remuneracion y en virtud d
un acto valido y eficaz de nombramiento, presta sus servicios materiales, intelectuales o de ambos, gdneros

forma personal y subordinada a la Municipalidad, transitoria o permanente, como consecuencia de un contrato de

trabajo escrito, expreso o tacito, individual o colectivo. (Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicios de
Municipalidad de Orotina).

Tributos: Son tributos las prestaciones en dinero (impuestos, tasas y contribuciones especiales), que el Estado,
ejercicio de su poder de imperio, exige con el objeto de obtener recursos para el cumplimiento de sus fines. (Codig
de Normas y Procedimiéos Tributarias N°4755).

Usuario externo: persona, grupo de trabajo, unidad administrativa o servicio que no trabaja en la misma
organizaciéon que el productor y es quien recibe el producto. Son los usuarios finales, los que disfrutan de Ig
productos o sevicios de la organizacién. (Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica).
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Usuario interno: persona, grupo de trabajo, unidad administrativa o servicio que trabaja para la misma organizacié
qgue el productor, cuyos productos o servicios geeilve los utiliza en su trabajo. (Ministerio de Planificacion
Nacional y Politica Econémica).

Via Publica: Via publica es todo terreno de dominio publico y de uso comun, que por disposicion de la autoridd
administrativa se destinare al libre transito denformidad con las leyes y Reglamentos de planificaciéon y que de
hecho este destinado ya, a ese uso publico. (Ley de Construcciones N°833).
SE APRUEBA LA DISPENSA DE TRAMITE DE COMISION, EL FONDO Y LA FIRMEZA CON
CINCO VOTOS DE LOS REGIDORES ELIZONDO VASQ UEZ, ESQUIVEL AGUERO.
MONTERO RODRIGUEZ, GONZALEZ SALAS Y GUERRERO ALVAREZ.
9.-TERMINA LA SESI ON

Siendo lagliecinueve horascon treinta y cinco minutos kEefiora Presidenta, da pomctuida la

SESION ~--=-mmmmmmmmnee- e 0 --
SILVIA ELIZONDO VASQUEZ KATTIA SALAS CASTRO
PRESIDENTA SECRETARIA
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