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PRESENTACION

Mediante Ley No. 7794 del 18 de mayo de 1998 se promulgd el nuevo
Codigo Municipal, en el cual se establecidé la Carrera Administrativa
Municipal, como sistema integral regulador del empleo y de las relaciones
de servicio entre su personal y la Administracion, constituyéndose este
avance, por la materia regulada, en un pilar bdsico del proceso de
fortalecimiento del Sector Municipal, al reconocerse los Principios
Estatutarios que vienen a garantizar la posibilidad de contar con personal
idoneo, estable en su relacion de servicio, con las condiciones necesarias
para su crecimiento profesional y, bagjo condiciones salariales
estandarizadas que resulten sostenibles, garantias que a la vez se
constituyen elementos esenciales para fortalecer el sistema de control
interno institucional, en el tanto son las mismas personas servidoras quienes
se constituyen en el control natural en las diferentes lineas de defensa, al ser
este el Unico actor donde se pueden determinar los valores éticos y de
conducta que finalmente son los que garantizan la consistencia del
ambiente de conftrol interno.

Ampliando sobre este enlace con el control interno, debemos senalar que
con el presente trabajo se estdn generando capacidades de organizacion
para que las cosas sucedan de manera correcta segun lo propuesto,
propicidndose asi condiciones para que los colaboradores actien de
manera mds inteligente y expedita, al tenerse una mejor capacidad de
autocontrol, autorregulaciéon y autogestion, para lo cual se establece una
estructura bdsica con responsabilidades claramente definidas y los
respectivos niveles jerdrquicos, tanto para decidir como para supervisar.

Asi las cosas, la puesta en prdctica de este sistema regulador integrado del
servicio publico exige previamente definir, oficializar y mantener actualizada
la organizaciéon bdsica de la Municipalidad, y que para el interés que nos
ocupa implica formular y aprobar los Manuales Institucionales de
Organizacion y su similar de Clases de Puesto asi como la correspondiente
estructura salarial, segun los requerimientos de los articulos 129, 130y 131 del
Codigo Municipal, lo que supone conformarse integramente a la forma de
organizacion desarrollada en estos instrumentos.

Para estos efectos el presente Manual de Organizacién consigna una
descripcion bdsica de la division del frabajo, cuya formulaciéon y aprobacion
definitiva resulta potestativa del jerarca, en razén de los fines que debe
cumplir la Instituciéon, facultad discrecional que lo autoriza para concretar
los reordenamientos administrativos que resulten necesarios, como en
efecto lo senald la Sala Constitucional de la Corte Suprema de Justicia en su
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Sentencia N° 13660-2004 del 30 de noviembre de 2004, teniendo a la vez en
cuenta y como aspecto medular que la amplitud de los servicios y su
respectiva organizacion se encuentfra condicionada por los ingresos
institucionales que resulten sostenibles en el tiempo.

De particular importancia resulta senalar que el esfuerzo realizado por la
jerarquia superior de la Institucion para optimizar la division del trabajo y el
correspondiente sistema clasificatorio de puestos, detallado en los manuales
antes indicados, observd primeramente el marco legal regulador y sus
reformas aplicadas a la organizacion y gestion publica local, como es el
caso, entre ofras normativas, el Coédigo Municipal, Ley No. 7794, Ley General
de Control Interno, Ley No. 8292, Estatuto de Servicio Civil y su Reglamento
y, Ley No. 1581, Ley General de la Administracion Publica, Ley No. 6227, en
lo referido, entre otros, al ejercicio de la potestad discrecional del jerarca, el
arreglo interno del frabajo por la competencia vy, la interpretacion de la
norma de tal manera que se que garantice el mejor cumplimiento del fin
publico, todo esto siempre fratando de no incurrir en excesos burocrdticos
de organizacion, para lo cual se plantearon las siguientes lineas de
pensamiento y accion que a su vez encausan el presente esfuerzo.

= Contar con una administraciéon municipal que funcione mejory cueste
menos.

» Fortalecer la prestacion de los servicios mediante una organizacion
del frabagjo basada en la competencia, reiteramos, sin caer en
excesos burocrdticos y hasta donde la técnica y el buen control lo
permitan.

» Fortalecer los necesarios pesos y contrapesos organizacionales.

» Eliminar el empoderamiento desmedido producto de una
inapropiada division del frabajo.

= “Aplanar” la estructura con el fin de facilitar el proceso administrativo
y la construccion colectiva de valor para todas las partes interesadas.

» Fortalecer los componentes administrativo-financiero asi como la
promocion e inversion.

= Definir un drea de servicios publicos de manera congruente con la
razon de ser de la Institucion.
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Propiciar una mejor interaccién con el socio ciudadano, concepto
que se incorpora como punto de inicio para impulsar y fortalecer una
efectiva participacion ciudadana en el proceso de gobernabilidad
local.

Replantear y hacer énfasis en la funcion coordinadora que sustenta la
razén de ser, principalmente de los mandos superiores, esto es, que las
cosas se hagan y, que el personal se sienta a gusto; exigencias
prdacticas de trabajo sobre los que se estima y salvo mejor criterio,
descansa el correcto inicio de un proceso serio y objetivo de
evaluacion del desempeno y, capacitacion estratégica.

Fortalecer la obligacion de proponer una organizacion publica
prestataria de servicios a partir del limite que plantean sus ingresos, sin
dejar de lado la posibilidad, cada dia mds importante y necesaria, de
pensar en incorporar ofros actores externos (socios ciudadanos,
empresa privada, instituciones publicas), bajo un entframado que
permita aprovechar los recursos de muchos actores y de esta manera
se genere un mejor proceso de gobernabilidad y satfisfaccion del
interés publico.
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INTRODUCCION

El documento que a continuacion se presenta tiene como finalidad dar
cumplimiento a la exigencias de organizacion bdsica, contenidas en el
articulo 130 del Codigo Municipal, es decir, contar con un Manual General
de Organizacion y Funcionamiento orientado a describir y oficializar la
division del tfrabagjo en la Institucion, la que a su vez ofrecerd la base para
formular el Manual Institucional de Clases de Puesto y su respectiva
valoracion, en concordancia con lo dispuesto en los numerales 129 y 131 de
este cuerpo normativo.

Asi las cosas este primer documento se orienta a describir una division del
trabajo mas optimizada, segun los intereses institucionales, ajustados al
marco técnico-legal de observacion en la construccion de este tfipo de
instrumentos de ordenamiento administrativo y que incluye la necesaria
vision de control interno, para lo cual el documento describe los objetivos
generales, dependencia jerdrquica vy, las actividades generales asociadas
a cada drea de trabagjo, con el fin de ordenar en términos generales la
funcionalidad administrativa de la Institucion, expresados en el siguiente
formato:

1. Niveles generales de organizacion (Descripcion general y objetivo
estratégico de cada uno de los cuatro niveles, a saber: politico,
fiscalizador, decisorio consultivo y, decisorio operativo)

2. ldentificacion de las diferentes dreas de trabajo existentes en cada
uno de los niveles generales de organizacion (objetivo general,
dependencia jerdrquica y actividades generales)

Finalmente debe hacerse énfasis en el hecho de que este manual, como su
derivado, para la clasificacion y valoracion de puestos, deben entenderse
como borradores permanentes, y no como productos finales, debido a que
estos instrumentos describen, y por lo tanto son el reflejo de un sistema
abierto como es el Municipio (El conjunto de vecinos que promueven y
administran sus propios intereses), realidad que constantemente demanda
adaptarse a las exigencias y/o necesidades de todos los vecinos residentes
en el canton y, de la Administracion Publica en general, para lo cual debe
garantizarse un proceso de retroalimentacion que genere la sinergia
administrativa requerida para cumplir con la premisa de construir una
Administracion que funcione mejor y cueste menos, siendo este un esfuerzo
de naturaleza permanente.
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MISION

Somos un gobierno local que gestiona servicios publicos de
calidad con el fin de mejorar la calidad de vida en el cantén de
Pococi, segin los requerimientos expresados por la ciudadania.

VISION

Ser un gobierno local con amplia participacion del socio
ciudadano, donde todos trabajamos por el bienestar de todos
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VALORES

Trabajo en equipo
Servicio al cliente
Liderazgo
Sentido de urgencia

Sentido de pertenencia

Manual de Organizacién
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Fuente: Informe INF-GHCAM-001-2023, aprobado mediante Acuerdo N°1540 Sesidn N?56 Ordinaria del 28 de agosto de 2023, del Concejo Municipal

de Pococi.
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PRENSA'Y

COMUNICACION

Simbologia

I:I U. Organizativa

4 Relacion Interadministrativa

L Autoridad de linea

% Autoridad staff

GESTION HUMANA Y TECNOLOGIAS
CARR. ADM. INFORMACION
PROMOCION DES. SOCIO-
EMPRESARIAL CULTURAL
AREA ADM.
AREA SERVICIOS AREA TRIBUTARIA AREA PLAN. DES. AREA OBRA
. PUBLICA FINANCIERA
PUBLICOS URBANO
CONTABIL
B. INMUEB. LICENCIAS Y CONTROL PLANIF. GESTION INFRAES. PLANIFIC. )
CONTROL SAN. Y CATASTRO PATENTES CONSTRU. URBANA VIAL PUBLICA
AMBIENTAL AMB.BASIC R
| | TOPOGRAFIA PRESUPU. TESORERIA
‘c o TURISMO INSPECCION ZONA MAR.
ARCHIV TERRESTRE
MUNICIPAL CONTRAT.
PUBLICA
PLATAFORMA GESTION
SERVICIOS COBRO
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DIVISION DEL TRABAJO POR NIVELES!

1. NIVEL POLITICO
Concejo Municipal
» Secretaria Municipal

Alcaldia

2. NIVEL DE FISCALIZACION

Auditoria Interna

3. NIVEL DECISORIO CONSULTIVO

* Direccion Juridica
* Proceso Gestion Humana y Carrera Administrativa
= Salud Ocupacional
* Proceso Prensa y Comunicacion
* Proceso Promocion Empresarial
* Proceso Tecnologias de la Informacioén
* Proceso Socio Cultural
» Asistencia Social
* Mujer, Familia, Ninez y Adolescencia
= Centro Civico para la Paz

» Intermediacion Laboral

! Informe INF-GHC AM-001-2023, aprobado mediante Acuerdo N°1540 Sesion N°56 Ordinaria del 28 de agosto de
2023, del Concejo Municipal de Pococi.
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4. NIVEL DECISORIO OPERATIVO

Area de Servicios PUblicos
= Proceso Control Ambiental
* Proceso Saneamiento Ambiental Bdsico
= Proceso Turismo

= Proceso Archivo
Area Tributaria

= Proceso Bienes Inmuebles y Catastro

= Proceso Licencias y Patentes

* Proceso Zona Maritimo Terrestre

* Proceso Inspecciéon Municipal

= Proceso Plataforma de Servicios (Ventanilla Unica)

» Proceso Gestion de Cobro

Area de Planificacién y Desarrollo Urbano

= Proceso Control Constructivo
= Planificacion Urbana
* Plan Regulador

* Proceso Topografia
Area de Obra PUblica

* Proceso Gestion Vial
* |Inspeccién Vial

* Proceso Infraestructura Publica
= Emergencias Cantonales

» Plantel, Maquinaria y Vehiculos
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Area Administrativa Financiera

Proceso Planificacion
= Control Interno

= Proceso Presupuesto

* Proceso Contrataciéon Publica
= Control Equipo y Maquinaria
= Servicios Generales
» Bodega Municipal

* Proceso Tesoreria

= Proceso Contabilidad

Manual de Organizacién
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NIVEL POLITICO
Caracterizacion

Este nivel se encuentra conformado por el gobierno municipal, compuesto
por un cuerpo deliberativo denominado Concejo, integrado por los
regidores que determine la ley y, por un Alcalde y su respectivo suplente,
todos de eleccion popular, como efectivamente se consigna en el articulo
169 Constitucional, y de manera particular en el arficulo 12 del Cddigo
Municipal.

El nivel presenta dos procesos generales de trabajo. El primero, que es un
organo deliberativo de connotacion politica y que denominamos de
gobierno, tiene como finalidad dar cumplimiento a los objetivos de la
autonomia politica, administrativa y, organizativa de la que se encuentran
revestidas las municipalidades, esto es la atencion de los intereses
particulares del conjunto de vecinos residentes del cantdn, consignados en
el programa de gobierno inscrito por el senor Alcalde, para el periodo por el
cual fue elegido.

Un segundo proceso denominado como de, administracion general, a
cargo exclusivo del senor Alcalde, que, siendo funcionario de eleccion
popular, se constituye en jefe de las dependencias municipales, vigilando su
organizacion, funcionamiento, coordinaciéon y el fiel cumplimiento de los
acuerdos municipales.

Estamos por lo tanto en presencia de un réegimen bifronte, compuesto por
dos cenfros jerdrquicos de autoridad, los que por disposicion expresa
conforman el Gobierno Municipal (jerarquia superior) de las corporaciones
municipales, no existiendo entre ambos un ligamen de subordinacion, sino
mas bien una relacion interadministrativa de coordinacion, ejecucion y
control necesaria para atender los intereses y servicios locales del cantén, a
cargo del Gobierno Municipal que ambos conforman, en los términos del ya
citado arficulo 169 constitucional y la jurisprudencia administrativa y judicial
para lo cual resulta indispensable.

Su tarea, por lo tanto, consiste en garantizar la sostenibilidad y calidad de
vida del Cantdn de Pococi, mediante un proceso de gobernabilidad
participativo que incluya a los diferentes actores sociales, a efecto de
asegurar la prestacion de servicios publicos acordes con las exigencias
locales, en igualdad de condiciones.

En lo que respecta al Comité Cantonal de Deportes del Cantén de Pococi,
corresponde al Concejo Municipal aprobar su organizacion bdsica.



{ o
)
\?O(“’{,\ %@o«é Gestién Humana y Carrera Administrativa
Py ™™

Manual de Organizacién

Fluye MUNICIPALIDAD
DE POCOCI

CONCEJO MUNICIPAL
Objetivo

Representar al conjunto de personas residentes del cantdn de Pococi,
gjerciendo el control politico, debatiendo y fomando los acuerdos
correspondientes, en concordancia con el programa de gobierno
presentado por el senor Alcalde, promoviendo la igualdad y la equidad de
género, conforme a las atribuciones contempladas en el articulo 13 del
Codigo Municipal.

Dependencia Jerdrquica

Responden directamente ante la ciudadania a quien representany los eligid
mediante voto popular.

ACTIVIDADES GENERALES

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

»  Acordar los presupuestos y aprobar las contribuciones, tasas y precios
que cobre por los servicios municipales, asi como proponer los
proyectos de tributos municipales a la Asamblea Legislativa.

» Dictarlosreglamentos de la corporacion municipal, conforme alaley.

= Organizar, mediante reglamento, la prestacion de los servicios
municipales.

» Acordar la celebraciéon de plebiscitos, refrendos y cabildos de
conformidad con la reglamentaciéon y legislacion vigente.

» Celebrar convenios, comprometer los fondos o bienes y autorizar los
egresos de la municipalidad, excepto los gastos fijos y la adquisicion
de bienes y servicios que estén bajo la competencia del alcalde
municipal, segun el reglamento que se emita, el cual deberd cumplir

con los principios de la Ley de Contrataciéon Administrativa, No. 7494,
de 2 de mayo de 1995y su reglamento.
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= Nombrary remover a la persona auditora, contadora, segun el caso,
asi como a quien ocupe la secretaria del concejo.

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

= Nombrar directamente y por mayoria absoluta a los miembros de la
Comision Municipal de Accesibilidad (Comad), quienes podrdn ser
removidos por el Concejo, por justa causa. La Comad serd la
encargada de velar por que en el cantén se cumpla la Ley N.° 7600,
lgualdad de oportunidades para las personas con discapacidad, de
2 de mayo de 1996; para cumplir su cometido trabagjard en
coordinacion con el Consejo Nacional de Rehabilitacion y Educacion
Especial (Cnree) y funcionard al amparo de este Codigo y del
reglamento que deberd dictarle el concejo municipal, ante el cual la
Comad deberd rendir cuentas.

» Resolver losrecursos que deba conocer de acuerdo con este codigo.

» Proponer a la Asamblea Legislativa los proyectos de ley necesarios
para el desarrollo municipal, a fin de que los acoja, presente y tframite.
Asimismo, evacuar las consultas legislativas sobre proyectos en
tramite.

= Acordar la celebracion de plebiscitos, referendos y cabildos de
conformidad con el reglamento que se elaborard con el
asesoramiento del Tribunal Supremo de Elecciones, observando, en
cuanto ala forma e implementaciéon de estas consultas populares, lo
preceptuado por la legislacion electoral vigente. En la celebracion de
los plebiscitos, referendos y cabildos que realicen las municipalidades,
deberdn estar presentes los delegados que designe el Tribunal
Supremo de Elecciones, quienes dardn fe de que se cumplieron los
requisitos formales exigidos en el cdédigo y el reglamento supra
indicado. Los delegados del Tribunal supervisardn el desarrollo
correcto de los procesos citados.

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

= Conocer los informes de auditoria o contaduria, segun el caso, y
resolver lo que corresponda.

» Crear las comisiones especiales y las comisiones permanentes
asignarles funciones.

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

= Comunicar, al Tribunal Supremo de Elecciones, las faltas que
justifiquen la remocién automdtica del cargo de regidor o alcalde
municipal.

= Dictar las medidas de ordenamiento urbano.

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

=  Autorizar las membresias ante enfidades nacionales y extranjeras,
publicas o privadas, que estime pertinentes para beneficio del
canton.

= Acordar, si se estima perfinente, la creacion del servicio de policia
municipal dentro de su jurisdiccion territorial, su respectivo reglamento
y su partida presupuestaria.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno, en el dmbito de su competencia, segin los alcances del
arficulo 8 de la Ley General de Conftrol Interno, Ley No. 8292 y de
manera particular, participando en las diferentes actividades
concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion
del Riesgo Institucional (SEVRI), que resultaren atendibles.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de conftrol
interno del Concejo Municipal segun los alcances del articulo 8 de la
Ley General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,

participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoraciéon del Riesgo
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Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacioén; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.

P I v H € MUNICIPALIDAD

Las demds atribuciones que la ley senale expresamente.
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SECRETARIA DEL CONCEJO
Objetivo

Administrar la reproduccion, seguimiento y custodia de toda la
documentacion generada y acordada por el Concejo Municipal y sus
Comisiones.

Dependencia Jerdrquica

El proceso de trabajo se encuentra bajo responsabilidad de un (q)
Secretario (a) Municipal quien reporta al Presidente Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES
= Asistir alas sesiones del Concejo y levantar las actas respectivas.

» Reproducir y custodiar toda la documentacion producida vy
acordada por el Concejo Municipal y sus comisiones.

» Transcribir, comunicar y/o notificar los acuerdos del Concejo.
= Controlar el cumplimiento de los acuerdos del Concejo Municipal.
» Extender las certificaciones solicitadas a la Municipalidad.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
inferno del drea de frabajo, en conjunto con el presidente municipal,
segun los alcances del articulo 8 de la Ley General de Control Interno,

Ley No. 8292 y de manera particular, participando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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ALCALDIA MUNICIPAL
Objetivo

En la figura del Alcalde le corresponde ejercer la administracion general de
la Institucion, garantizando la correcta ejecutividad de los acuerdos y
resoluciones emanados del Concejo Municipal, en concordancia con el
programa de gobierno inscrito para el periodo por el cual fue elegido,
conforme a las atribuciones contempladas en el articulo 17 del Cdédigo
Municipal.

Dependencia Jerdrquica

El Alcalde, juntamente con los regidores, constituye el cuerpo deliberante
que responde ante la ciudadania a quien representan y los eligié mediante
voto popular, no existiendo un ligamen jerdrquico entre estos, sino una
relacion interadministrativa de coordinacion, necesaria para la labor de
administracion de los intereses y servicios locales del cantén a cargo del
Gobierno Municipal que ambos conforman.

ACTIVIDADES GENERALES

» FEjercer las funciones inherentes a la condicion de administrador
general y jefe de las dependencias municipales, vigilando Ia
organizacion, el funcionamiento, la coordinacion y el fiel
cumplimiento de los acuerdos municipales, las leyes y los reglamentos
en general.

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

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

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

» Antes de enfrar en posesion de su cargo, presentar, al Concejo
Municipal, un programa de gobierno basado en un diagndstico de la
realidad del Canton. Este debe incorporar la perspectiva de género,
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el enfoque de derechos humanos y el principio de no discriminacion
por motivos de sexo o por cualquier otra condicion. Este programa de
gobierno deberd ser difundido a las diferentes organizaciones y a las
personas vecinas del Canton.

= Rendir al Concejo Municipal, semestraimente, un informe de los
egresos que autorice, segun lo dispuesto en el inciso f) de este arficulo.

*» Rendir cuentas a los vecinos del cantén, mediante un informe de
labores ante el Concejo Municipal, para ser discutido y aprobado en
la primera quincena de marzo de cada ano. Dicho informe debe
incluir los resultados de la aplicacion de las politicas para la igualdad
y la equidad de género.

= Autorizar los egresos de la municipalidad, conforme al inciso e) del
articulo 13 de este codigo

» Presentar los proyectos de presupuesto, ordinario y extraordinario, de
la municipalidad, en forma coherente con el plan de desarrollo
municipal, ante el Concejo Municipal para su discusion y aprobacion.

= Proponer al Concejo Municipal, la creacion de plazas y servicios
indispensables para el buen funcionamiento del gobierno municipal.

* Nombrar, promover, remover al personal de la municipalidad, asi
como concederle licencias e imponerle sanciones; todo de acuerdo
con este codigo y los reglamentos respectivos. Las mismas
atribuciones tendrd sobre el personal de confianza a su cargo.

= Convocar al Concejo Municipal a sesiones extraordinarias o cuando
se lo solicite, con veinticuatro horas de anficipacion, por lo menos la
tercera parte de los regidores propietarios.

» QOstentar la representacion legal de la municipalidad, con las
facultades que le otorguen la presente ley y el Concejo Municipal.

= Cumplir las demdas atribuciones y obligaciones que le correspondan,
conforme a este coddigo, los reglamentos municipales y demdads
disposiciones legales pertinentes.

» Fiscalizar y garantizar que la municipalidad cumpla con una politica
de igualdad y equidad entre los géneros acorde con la legislacion
existente adoptada por el Estado, mediante el impulso de politicas,
planes y acciones a favor de la equidad e igualdad entre los géneros.
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Impulsar una estrategia municipal para la gestion del desarrollo que
promueva la igualdad y equidad de género tanto en el quehacer
municipal como en el dmbito local, con la previsidon de los recursos
necesarios.

Reunirse, como minimo una vez cada seis meses, con los concejos de
distrito, para planificar el frabajo semestral en relacion con los
proyectos, las proyecciones, la construccion de los objetivos y las
metas para el debido progreso en cada distrito, a fin de que sean
incluidos en el presupuesto anual de la municipalidad.

Facilitar la construccion de una cultura de frabajo que permita
desarrollar la calidad de vida laboral, a partir del compromiso
personal con los valores que rigen a la Institucion.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
inferno de la Municipalidad de Pococi, en conjunto con los fitulares
subalternos, segun los alcances del articulo 8 de la Ley General de
Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular, participando en
las diferentes actividades concernientes a la aplicacion del Sistema
Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito
de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccidn del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.

Gerenciar el sistema de evaluacion institucional del desempeno
segun las disposiciones contenidas en la Ley de Salarios de la
Administracion PuUblica, Ley No. 2166 y sus reformas asi como los
Lineamientos Generales de Gestion del Desempeno de Ias Personas
Servidoras PuUblicas, Decreto Ejecutivo No. 42087-MP-PLAN, de tal
manera que este instrumento de mejora continua cumpla su objetivo
estratégico de generar calidad de vida laboral, sentadndose las bases
para el apropiado desarrollo integral del personal, buscando de esta
manera propiciar las mejores condiciones para la alta productividad.
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NIVEL DE FISCALIZACION
Caracterizacion

En este nivel de organizacion denominado Nivel de Fiscalizacion, se ubica
de manera exclusiva el Proceso de Auditoria Interna.

La Auditoria Interna es parte fundamental del sistema de control intferno de
la Municipalidad y del Sistema de Fiscalizacion y Control Superiores de la
Hacienda PuUblica, a que se refiere la Ley General de Control Interno y, la Ley
Orgdnica de la Contraloria General de la Republica.

La auditoria es un proceso sistemdtico, independiente y profesional para
obtener y evaluar objetivamente evidencia, en relacion con hechos vy
eventos de diversa naturaleza, con el propdsito de comprobar su grado de
correspondencia con un marco de referencia de criterios aplicables v,
comunicar los asuntos determinados, asi como las conclusiones y
disposiciones o recomendaciones a la Administraciéon, con el fin de impulsar
mejoras en la gestion, fortalecer la responsabilidad publica y facilitar la toma
de decisiones.

En consecuencia, este nivel cumple, entre otros aspectos, con la importante
funcidn de coadyuvar en la verificacidon del cumplimiento, la validez y la
suficiencia del sistema de conftrol interno, el cual consiste, en una serie de
acciones ejecutadas por la administracion, con el fin de brindar una
seguridad razonable, en el logro de los siguientes objetivos:

= Proteger y conservar el patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal.

» Exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion.

»  Garantizar eficiencia y eficacia de las operaciones.

=  Cumplir con el ordenamiento juridico y técnico.

Las acciones de fiscalizaciéon y control que lo caracterizan tienen como
norte todas las dreas, actividades, operaciones, funciones, servicios,
procesos, etc., de la Municipalidad y el conjunto de normas que regulan su
competencia.

La fiscalizacion y evaluacion del cumplimiento adecuado de las funciones
que le senalada el ordenamiento juridico y el respectivo marco técnico de
accion al Proceso de Auditoria Interna, incluido en este nivel, es potestativo
de la Contraloria General de la Republica.
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AUDITORIA INTERNA
Objetivo General

Promover el mejoramiento continuo de la prestacion de los servicios
brindados por la Municipalidad de Pococi, proporcionar seguridad a la
Administracion y, contribuir a que se alcancen los objetivos establecidos,
mediante la prdactica de un enfoque sistémico y profesional para evaluar y
mejorar la efectividad de la administracion del riesgo, del control interno y
de los procesos directivos en la Municipalidad.

Asimismo, le corresponde proporcionar a la ciudadania, una garantia
razonable de que la actuaciéon de las diferentes jerarquias y del resto de la
Administracion, se ajustan al marco legal y técnico vigente y, a sanas
prdcticas.

Concepto funcional

La Auditoria Interna es la actividad independiente, objetiva y asesora, que
proporciona seguridad a la Municipalidad, puesto que fue creada para
validar y mejorar sus operaciones. Confribuye a que se alcancen los
objetivos institucionales, mediante la practica de un enfoque sistémico vy
profesional para evaluar y mejorar la efectividad de la administracion del
riesgo, del control y de los procesos de direccion. Dentro de la organizacion,
la Auditoria Inferna proporciona a la ciudadania una garantia razonable de
que la actuacion del jerarca y del resto de la administracion, se ejecuta
conforme al marco legal y técnico y a las practicas sanas.

Dependencia Jerdrquica

La Auditoria Interna se constituye en un érgano asesor del mdas alto nivel, con
independencia funcional con respecto del Concejo Municipal y demas
organos de la Administracion. Es un érgano Unico en la Municipalidad, en lo
que respecta a su actividad especifica.

Este proceso se encuentra a cargo del (la) Auditor (a) Interno (a) de la
Municipalidad, quien dispondrd su organizacion y funcionamiento, de
acuerdo con el marco juridico de observacion y las disposiciones técnicas
qgue emita la Contraria General de la Republica.

El (la) Auditor (a) Interno (a) depende orgdnicamente del Concejo, en quien
recae la responsabilidad de su nombramiento, suspension y destitucion
segun el marco juridico de observacion y la normativa emitida al respecto
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por la Confraloria General de la Republica. Las regulaciones de tipo
administrativo son las mismas que se aplican a todo el personal municipal,
recayendo esta responsabilidad general en el senor Alcalde, en el
entendido de que tales disposiciones no deben afectar su independencia
funcional y de criterio.

Los demds funcionarios (as) de la Auditoria Interna igualmente se
encuentran sujetos a las disposiciones administrativas aplicables al resto del
personal de la Institucion; sin embargo, el nombramiento, fraslado, la
suspension, remociodn, concesidon de licencias y demds movimientos de
personal, deberdn contar con la autorizacion del Auditor Interno; esto segun
los alcances del articulo 24 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292.

ACTIVIDADES GENERALES

» Realizar auditorias o estudios especiales semestralmente, en relacion
con los fondos publicos sujetos a su competencia institucional,
incluidos fideicomisos, fondos especiales y otros de naturaleza similar.
Asimismo, efectuar semestralmente auditorias o estudios especiales
sobre fondos y actividades privadas, de acuerdo con los articulos 5y
6 de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Republica, en el
tanto éstos se originen en transferencias efectuadas por componentes
de su competencia institucional.

= Verificar el cumplimiento, la validez y la suficiencia del sistema de
control inferno de su competencia institucional, informar de ello vy
proponer las medidas correctivas que sean pertinentes.

» Verificar que la administracion activa tome las medidas de control
interno senaladas en la Ley General de Conftrol Interno, en los casos
de desconcentracion de competencias, o bien la confratacion de
servicios de apoyo con terceros; asimismo, examinar regularmente la
operacion efectiva de los controles criticos, en esas unidades
desconcentradas o en la prestacion de tales servicios.

= Asesorar, en materia de su competencia, al Concejo Municipal,
ademds, advertir a los drganos pasivos que fiscaliza, sobre las posibles
consecuencias de determinadas conductas o decisiones, cuando
sean de su conocimiento.
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= Autorizar, mediante razén de aperturag, los libros de contabilidad y de
actas que deban llevar los érganos sujetos a su competencia
institucional y otros libros que, a criterio de la Auditoria Interna, sean
necesarios para el fortalecimiento del sistema de control interno.
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» Preparar los planes de frabajo de conformidad con los lineamientos
que establece la Contraloria General de la Republica.

» Elaborar un informe anual de la ejecucion del plan de trabajo y del
estado de las recomendaciones de la Auditoria Interna, de la
Contraloria General de la Republica y de los despachos de
contadores publicos asi requeridos; en los Ultimos dos casos, cuando
sean de su conocimiento, sin perjuicio de que se elaboren informes y
se presenten al Concejo cuando las circunstancias lo ameriten.

* Mantener debidamente actualizado el reglamento de organizaciony
funcionamiento de la Auditoria Interna.

» Dirigir y administrar el Proceso de Auditoria y efectuar las funciones de
mejoramiento de la calidad de la funcion de auditoria.

» Las demds competencias que contemplen la normativa legal,
reglamentaria y técnica aplicable, con las limitaciones que establece
el articulo 34 de la Ley 8292.

» Facilitar la construccion de una cultura de trabagjo que permita
desarrollar la calidad de vida laboral, a partir del compromiso
personal con los valores que rigen a la Institucion.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
inferno de la Auditoria Inferna, segun los alcances del articulo 8 de la
Ley General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecuciéon de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacioén; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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NIVEL DECISORIO CONSULTIVO

Caracterizacion

En este nivel se agrupan los procesos de trabajo que por su misma
especializacion, amplitud funcional y exigencias organizacionales, deben
operar con independencia funcional técnica, debido a la materia que
administran y a las limitaciones de supervision técnica que se presentan en
este nivel de la Municipalidad, consideraciones que a su vez obligan a contar
con profesionales expertos a cargo de los mismos, cuyos esfuerzos se orientan
a generar cursos de accion institucional especificos, productos
especializados, asi como a brindar asesoria a toda la organizaciéon en
temdaticas propias de su competencia.

Esta misma caracterizacion funcional y exigencias particulares de trabajo
son las que obligadamente lleva a establecer una dependencia de la
maxima autoridad administrativa, en este caso del senor Alcalde y a la vez
les concede esa doble caracterizacion de autoridad jerdrquica, sea de
linea y de staff o de asesoria.

El nivel en cuestidon se encuentra constituido por los procesos generales de
Gestion Humana y Carrera Administrativa, Prensa y Comunicacion,
Promocién Empresarial, Tecnologias de la Informacion, Direccidn Juridica, y
Socio Cultural2.

Mencidn especial debe hacerse en este nivel respecto al soporte que debe
ofrecerse en la construccion, implementacion y mejoramiento de la
evaluacion del desempeno institucional, particularmente a los Procesos de
Gestion Humana y Carrera Administrativa, Contraloria de Servicios v,
Tecnologias de la informacién, con claros roles asi establecidos en los
Lineamientos Generales de Gestion del Desempeno de las Personas
Servidoras PUblicas, Decreto Ejecutivo No. 42087-MP-PLAN, cuyos esfuerzos
deben centrarse en trasmitir el valor estratégico del instrumento en cuestion
y, propiciar las condiciones para su correcta implementacion vy
fortalecimiento a partir de este conocimiento.

2 Informe INF-GHCAM-001-2023, aprobado mediante Acuerdo N°1540 Sesién N°56 Ordinaria del 28 de agosto de
2023, del Concejo Municipal de Pococi.
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DIRECCION JURIDICA

Objetivo

Garantizar una gestion Juridica confiable y oportuna a toda la Institucion.
Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (a) Director (a) Juridico (a) quien

reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

Desarrollar el proceso administrativo requerido por los servicios
juridicos.

» Ejecucion de las diferentes actividades juridicas requeridas por la
Municipalidad.

» Brindar asesoria juridica a las diferentes instancias de la Municipalidad.
» Reftroalimentar la actividad juridica de la Municipalidad.

» Participar en compania de la Alcaldia en las Sesiones del Concejo
Municipal cuando asi sea requerido.

= Disponer de bases juridicas actualizadas para la Municipalidad.

» Acudir y representar a la Municipalidad en todos los procesos
judiciales.

» Promover y participar en la capacitacion juridica del personal
municipal externo e interno.

» Asumir por encargo de la Alcaldia, la representacion de la
Municipalidad, ante instancias externas (CGR, PGR, Defensoria de los
Habitantes, Asamblea Legislativa, Notaria del Estado).

» Brindar el soporte juridico en la negociacion de acuerdos, convenios
y contratos de interés municipal.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
inferno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
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alcances del articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera particular, participando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; c) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico vy
técnico.
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PROCESO GESTION HUMANA Y CARRERA ADMINISTRATIVA

Objetivo

Garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos del
sistema de carrera administrativa municipal.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (La) Coordinador (a) de Recursos
Humanos quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

» Implementar y desarrollar el sistema de carrera administrativa
municipal en concordancia con el marco juridico que resulte
aplicable y en ausencia de normativa propia, recurriendo en primera
instancia y de manera supletoria, a la normativa y prdcticas
administrativas generadas producto de la aplicacion del Estatuto de
Servicio Civil y su Reglamento.

= Formular, proponer y actualizar los ajustes al modelo de organizacion
bdsica (Manuales de Organizacion y, de clasificacion y valoracion de
clases de puesto).

» Facilitar el gerenciamiento institucional a partir de las premisas bdsicas
de calidad de vida laboral, efectividad en la toma de decisiones vy,
simplificacion de procesos de frabajo.

» Coordinar, organizar, desarrollar y controlar las diferentes actividades
del Proceso de Clasificacion y Valoracidon de Puestos.

» Coordinar, organizar, desarrollar y controlar las diferentes actividades
del Proceso de Reclutamiento y Seleccidn de Personal.

= Coordinar, organizar, desarrollar y controlar las diferentes actividades
del Proceso de Registro y Control.

= Coordinar, organizar, desarrollar y controlar las diferentes actividades
del Proceso de Evaluacion del Desempeno en concordancia con los
roles especificos establecidos en los Lineamientos Generales de
Gestion del Desempeno de las Personas Servidoras Publicas, Decreto
Ejecutivo No. 42087-MP-PLAN.
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» Coordinar, organizar, desarrollar y controlar las diferentes actividades
del Proceso de Capacitacion del Personal.

» Atfender diferentes conflictos laborales, asi como participar en el
proceso sancionatorio, cuya titularidad recae en el senor Alcalde.

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

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de confrol
inferno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
alcances del artficulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera particular, participando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoraciéon del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccidon del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; c) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico vy
técnico.

SALUD OCUPACIONAL
(Decreto Ejecutivo No. 39498-MTSS)

» Gestionar la salud ocupacional de las personas en los centros de
trabajo, a partir de un abordaje de prevencién y promocion de la
salud ocupacional, con gestion intfegral de los riesgos higiénicos, de
seguridad vy los riesgos psicosociales y los emergentes y reemergentes,
segun la naturaleza propia de la empresa.

» ntervenir sobre los factores de riesgo propios o agregados de la
actividad laboral, incluyendo la forma y contenido de la organizacion
del tfrabajo, por medio de un diagndstico para abordarlos a través de
una estrategia de intervencion. Este diagndstico debe actualizarse, al
menos, cada dos anos y debe estar a disposicion de la persona
empleadora, de la Comision y de las autoridades competentes,
cuando éstas lo requieran, de conformidad con los articulos 282 y 298,
ambos del Codigo de Trabagjo.

* Mantener informadas a las personas trabajadoras, a los proveedores
y empresas subcontratadas que brindan servicios a la empresa o
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institucion, sobre las medidas preventivas o de proteccién vigente, asi
como la informacion de los riesgos que ellos pueden generar y la
forma de prevenirlos.

» Llevar un registro estadistico de los accidentes y enfermedades por
consecuencia del frabagjo.

» Presentar al Consejo un informe sobre los casos de accidentes o
enfermedades del trabajo con resultado de muerte, dentro de un
plazo de diez dias hdbiles posteriores al acaecimiento del hecho.

» Realizar estudios o participar en el diseno sobre las condiciones de
nuevas instalaciones, acondicionamiento y remodelacion e
incorporacion de nuevas maquinarias, equipos y fecnologias de la
Empresa o Institucién, asi como participar en el diseno y ejecucion de
los nuevos procesos de tfrabagjo.

» Redadlizar actividades de prevencion y promocion de la salud
ocupacional que contemple la capacitacién y sensibilizacion de las
personas tfrabajadoras.

» Coordinar acciones preventivas de preparacion y respuesta ante
sifuaciones de emergencia o desastres provocados por la naturaleza
o por las personas.

» Asesorar sobre la planificacion y organizacion del trabajo, incluido en
los puestos de trabajo, sobre la seleccion y mantenimiento de la
maquinaria y equipos y sobre las sustancias y materiales utilizados en
el proceso de trabagjo.

= Participar en el diseno y desarrollo de programas de buenas prdacticas
laborales, asi como en las pruebas y evaluacidon de nuevos equipos
en relacién con la protecciéon a la salud.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de conftrol
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
alcances del arficulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera particular, participando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecuciéon de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
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y oportunidad de la informacién; c) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico vy
técnico.
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PROCESO PRENSA Y COMUNICACION

Objetivo

Proyectar y fortalecer la imagen institucional, asi como facilitar la
construccidon de espacios de comunicacion que permitan fortalecer los
procesos de participacion e interaccion ciudadana.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bagjo la responsabilidad del (la) Coordinador (a) Prensa y
Comunicacién quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

= Definir y gjustar los planes estratégicos referidos a la construccion y
fortalecimiento de los componentes de prensa y comunicacion.

= Formular, ejecutar y ajustar los planes anuales operativos referidos a
los componentes de prensa y comunicacion.

» Fomentar los esfuerzos orientados a estimular de manera permanente
la generacion de apropiados espacios de opinidn, con el fin de
desarrollar la critica constructiva, estimular la reflexion, generar nuevas
ideas y encontrar puntos de convergencia con la ciudadania,
respecto al accionar institucional.

» Definir y ajustar los planes mensuales de redes sociales, asi como su
ejecucion.

» Direccionar y respaldar el componente de informacidon que se
desarrolla en el proceso de trabagjo.

» Ejecutar las investigaciones necesarias con el fin de verificar el
impacto que tiene el accionar del proceso de trabagjo, en los objetivos
estratégicos institucionales.

»  Administrar la pdgina web institucional.

» Brindar soporte y asistencia continua al senor Alcalde.

= Monitorear diariamente la prensa escrita, radial y televisiva.
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Ofrecer la asesoria requerida por la Institucién (cubrir actividades
dentro y fuera de horario ordinario).

Revisar y avalar todo el material impreso de comunicacion e imagen
que se genera en la Institucion.

Organizar las presentaciones de informes y otros resultados por parte
de la Alcaldia a las distintfas comunidades.

Realizar las diferentes notas periodisticas.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
inferno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
alcances del articulo 8 de la Ley General de Conftrol Intferno, Ley No.
8292 y de manera particular, participando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacioén; c) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO PROMOCION EMPRESARIAL
Objetivo

Identificar oportunidades de negocios, promover y dar seguimiento a
proyectos de inversion, asi como coordinar y/o ejecutar las acciones
necesarias para concretar alianzas estratégicas de cooperacion.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (la) Coordinador (a) de Promocion
Empresarial quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

» Formulary mantener actualizado un mapeo de oportunidades locales
para la inversion.

» |dentificar oportunidades de negocios y su momento.

» Promover las acciones necesarias para crear condiciones favorables
para atraer la inversion al cantdn de Pococi.

* Proponer politicas locales con el fin de incentivar la inversion.

= Procurar mantener un ambiente de inversibn abierto, no
discriminatorio ni excluyente donde se pueda competir en igualdad
de condiciones.

= Convertir ala Municipalidad en un socio ideal para la inversion, dando
celeridad a los procesos y evitando retrasos ocasionados por los
formalismos innecesarios para lo cual deberd contarse con procesos
estandarizados, metodologias claras y un apropiado marco
regulatorio para la inversion en el canton.

» |nvestigar e identificar las posibles ofertas de cooperacion técnica,
financiera-econdmica, cientifica, tecnoldgica y cultural nacionales e
internacionales.

= Coordinarlas acciones necesarias para determinar los proyectos que
requieren financiamiento por esta via.
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» Facilitar la construccidn de propuestas de valor para las
oportunidades de cooperaciéon e inversion, segun los términos
requeridos.

» Formular y/o conjuntar proyectos de cooperacion en sus diferentes
modalidades.

» Participar en las labores de coordinacidon con fuentes bilaterales,
multilaterales, organizaciones no gubernamentales y organismos
intfernacionales, orientadas a la captaciéon de recursos para el
financiamiento de diferentes proyectos institucionales.

» Brindar el seguimiento a la ejecucion y evaluacion de aquellos
proyectos, acuerpados bajo el sistema de cooperacion.

» Establecer y mantener actualizado un banco de informacién de las
distintas fuentes bilaterales, multilaterales, organizaciones no
gubernamentales y organismos internacionales, con el fin de facilitar
la identificacion de oportunidades y alianzas.

=  Asesorar a las diferentes instancias institucionales en la materia de su
competencia.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de confrol
inferno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
alcances del articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera particular, participando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoracién del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccidon del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Objetivo

Gestionar y asegurar el suministro de servicios de tecnologias de
informacién, infraestructura, seguridad, control e insercion tecnoldgica
institucional.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (La) Coordinador (a) de Tecnologias
de la Informacidon quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

»  Generar y administrar las tecnologias de informacién necesarias para
la modernizacidon vy sistematizacion del funcionamiento de la
institucidn acordes con las tendencias y avances actuales y futuros.

» Coordinar el proceso de diseno, desarrollo y fortalecimiento de los
subsistemas de informacion Municipal, a fin de lograr una arficulacion
sistémica de las diferentes dreas de frabajo de la Organizacion.

= Coordinar y supervisar el estudio, diseno, desarrollo, ejecucion
mantenimiento, seguridad y documentacion de los sistemas de
informacidn y sus equipos.

» Elaborar y coordinar la implementacion y desarrollo del Plan de
Tecnologia de la Informacién a fin de lograr un sistema de informacion
gue apoye la formulacion de politicas y estrategias, la planeacion, la
administracion, la investigacion para la toma de decisiones.

* Promover el desarrollo y la coordinacion de los sistemas de
informacion, asi como su confidencialidad, confiabilidad, exactitud y
oportunidad de los datos, recomendando procedimientos vy
tecnologias apropiadas y eficientes.

» Disenar, desarrollar, implementar y administrar la infraestructura de las
redes informdaticas de la Municipalidad y los servicios relacionados con
la misma.

» Gestionar y mantener servicios de soporte en la red de datos, como
infraestructura, que permitan mantener la continuidad operativa de
los equipos y servicios tecnoldgicos.
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Brindar el soporte y mantener en 6ptimas condiciones los equipos
informdticos y sus recursos bdsicos, que garanficen una mejor
ejecucion de las funciones administrativas y operacionales de los
distintos procesos de trabajo de la Institucion.

Brindar asistencia técnica en la ejecucion de investigaciones, diseno,
desarrollo, implantacion, mantenimiento y documentacion de
sistemas de informacion y aplicaciones; o de investigacion
relacionados con la administracion del sistema operativo del centro
de datos en plataforma virtual.

Ejecutar labores de programacion, diagramacion, mantenimiento y
documentacion, de los programas vy scripts de las aplicaciones Web
orientadas en lenguaje JAVA, a fin de garantizar un mejor desarrollo
en las aplicaciones de Institucion.

Ejecutar labores de mantenimiento, supervision y resguardo de los
datos para el uso éptimo de los mismos en la Base datos que se
encuentra en el repositorio DBMS.

Implementar, dar soporte y gestionar bases de datos corporativas.
Permitiendo la integridad de los datos Municipales que se consultan y
modifican en el sistema informdatico de la organizaciéon, desarrollando
e implementando nuevas estructuras, en aras de automatizar los
procesos, para una mejor toma de decisiones dentro y fuera de la
organizacion.

Adoptar tecnologias y estdndares de acuerdo al desarrollo de
tendencias institucionales que faciliten el uso de las tecnologias de
una manera Agil, oportuna, transparente y eficaz, permitiendo a
usuario interno y externo, el ingreso a los servicios mediante el uso de
las tecnologias de informacién y comunicacion.

Desarrollar y mantener sistemas de informacion que incorporen
herramientas que apoyen la ejecucion y gestion de los procesos
internos.

Disenar y desarrollar herramientas tecnoldgicas que permitan la
mejora continua de la organizaciéon para un mejor servicio al cliente.

Implementar y gestionar una plataforma tecnoldgica que permita
proveer servicios informdticos de alta disponibilidad, seguridad y
confiabilidad.
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Disenar, proponer y coordinar la implantaciéon de normas, estndares,
lineamientos y procedimientos relacionados con los elementos de
hardware, software, redes y comunicaciones de la plataforma
técnica y tecnologias relacionadas con la gestion informdatica.

Coordinar junto con los responsables del proceso de informdtica de
cada Direccion el plan de frabajo para definir los cronogramas de
actividades a realizar para el desarrollo del Sistema de Informacion,
acorde con el Plan de Tecnologia de la Informacion.

Formular, ejecutar y/o controlar el programa de capacitacion en
tecnologias de informaciéon requerido por el personal municipal, en
coordinacion con la Unidad de Recursos Humanos de la institucion.

Brindar soporte al Proceso de Evaluacion del Desempeno en
concordancia con los roles especificos establecidos en los
Lineamientos Generales de Gestion del Desempeno de las Personas
Servidoras PUblicas, Decreto Ejecutivo No. 42087-MP-PLAN.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
inferno del drea de trabagjo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
alcances del articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera particular, participando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccidon del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO SOCIO-CULTURAL?
Objetivo

Promover, fortalecer y desarrollar el entramado social del cantdn de Pococi
con el fin de generar, asociar e implementar una propuesta integral de
intervencion que favorezca la union familiar, la superacion de las familias en
desventaja social, el apropiado empoderamiento de la mujer vy, la
generacion de procesos educativos y culturales que fortalezcan la
identidad cantonal.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (la) Coordinador (a) Socio-Cultural
quien reporta a la Alcadia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES
ASISTENCIA SOCIAL

= Disenar, conformar y mantener actualizado el inventario social del
cantén de Pococi.

» Redlizar estudios socioecondmicos para la atencidn de la poblacion
en desventaja social y canalizarlos con las instancias publicas
correspondientes, con el fin de ofrecer respuesta a necesidades
bdsicas de esta poblacion (vivienda, becas de estudio, capacitacion
a los distintos miembros de la familia, entre otros tipos de asistencia
social).

» Brindar soporte en los procesos de promocidén requeridos por el
Subproceso de Gestion Vial, segun los requerimientos de la Ley No.
8114.

* Promover el fortalecimiento de las capacidades de la ciudadania
para mejorar su nivel de vida mediante programas de capacitacion
integral a los miembros de la familia.

3 Informe INF-GHCAM-001-2023, aprobado mediante Acuerdo N°1540 Sesién N°56 Ordinaria del 28 de agosto de
2023, del Concejo Municipal de Pococi.
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= Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de los programas y
proyectos que se encuentran bajo su responsabilidad.

= Crear un sistema de indicadores de desempeno que permita dar
seguimiento y evaluar los diferentes planes de accion del drea de
responsabilidad.

MUJER, FAMILIA, NINEZ Y ADOLESCENCIA

» Promover acciones conjuntas y complementarias, con instituciones
puUblicas y privadas para atender la ninez y adolescencia del cantdn
de Pococi.

» Formular y ejecutar proyectos orientados al fortalecimiento vy
visibilidad de la poblacién con discapacidad del cantén de Pococi.

» Fortalecer la gestion social en el cantén de Pococi haciendo énfasis
en el concepto de familia como aspecto central para la intervencion.

» Prestar servicios orientados a la prevencidon de situaciones de
vulnerabilidad y violencia de género.

* Impulsar la busqueda de igualdad de oportunidades entre los
hombres y mujeres en el cantén de Pococi, dentro del marco de la
promocion de la equidad.

» Brindar el seguimiento requerido para al cumplimiento de la politica
municipal en materia de género incorporando dicho enfoque en la
gestion municipal.

* Promover cursos de sensibilizacion y capacitacion para desarrollar
acciones de promocion de la equidad de género.

= Formular, implementar y mantener actualizado el sistema de
capacitacién requerido por este servicio.

» Formular, implementar y mantener actualizado el sistema de
informacion permanente sobre los derechos de las mujeres, asi como
de los programas que desarrollan  diversas instituciones
gubernamentales.
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Fomentar la participacion, el liderazgo y la toma de decisiones de las
mujeres en los distintos espacios.

Promover la prevencion y erradicacion de la explotacion infantil y
proteccion del adolescente trabajador.

Promover la proteccion contra la explotacion sexual de la ninez y la
adolescencia.

Promover y divulgar campanas pro-persona menor de edad.

Promover el empoderamiento y formacion de liderazgo en los centros
educativos.

Formular y desarrollar campanas de prevencion de la drogadiccion
en coordinacion con enfidades locales nacionales como el Ministerio
de Seguridad PuUblica, Ministerio de Educacion, entre ofros, asi como
diferentes entidades privadas.

Trabajar en programas de prevencion de la desercion estudiantil, sea
como iniciativa exclusiva de la Municipalidad o, en conjunto con los
Ministerios de Educacioén Publica y, de Seguridad Publica.

CENTRO CiVICO PARA LA PAZ

En concordancia con las disposiciones contenidas en el Reglamento Rector
de Organizacion y Funcionamiento de los Centros Civicos por la Paz,
Decreto No. 40876-JP-MCJ, le corresponde:

Administrar el Centro Civico por la Paz de Pococi (organizar, ejecutar
y confrolar) con el fin de garantizar el correcto funcionamiento del
servicio, el logro integro de los objetivos propuestos, el mantenimiento
de la infraestructura, las acciones requeridas para contar
oportunamente con los recursos requeridos para su apropiado
funcionamiento y, planes de emergencia, entre otros.

Formular y tframitar el plan anual operativo con el fin de alcanzar los
objetivos del Centro Civico en funcidon de lo establecido por la
Coordinaciéon Programdatica del CCP y el Ministerio de Justicia y Paz.

Efectuar las evaluaciones periddicas que se establezcan respecto al
funcionamiento y logro de objetivos del Centro Civico.
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» Dar cumplimiento a las acciones administrativas coordinadas con el
Comité Coordinador Interinstitucional.

»  Garantizar y promover la sensibilizacion de la ciudadania respecto a
los objetivos y propdsitos del Centro Civico por la Paz.

» Participar en la identificacion de necesidades e intereses de la
poblacién del cantdn en temas de cultura, recreacion, arte y deporte.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
inferno del Proceso Socio-Cultural, en conjunto con la Direcciéon del
Area de Servicios PUblicos, segun los alcances del arficulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecuciéon de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacion; c¢) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.

INTERMEDIACION LABORAL

» Establecerlos mecanismos de coordinacion necesarios para la puesta en
marcha de la Intermediacidon y prospeccion laboral en el Cantén de
Pococi.

» |dentificar las necesidades de capacitacion dirigidos a personas
desocupadas u subocupadas, con el fin de satisfacer las necesidades de
mano de obra que demanda el proceso productivo nacional y de
manera particular el de la zona Atldntica.

» Formalizar y fortalecer el proceso de intermediacion de empleo para
personas con algun grado de discapacidad en el cantén de Pococi.
(Formacion, inclusion y acompanamiento utilizando los instrumentos
inclusivos)

» Establecer canales de comunicacion expeditos con el Instituto Mixto de
Ayuda Social (IMAS) vy el Instituto Nacional de Aprendizaje (INA), entre
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otras entidades publicas, a efecto de poder resolver necesidades de
capacitacioén, desarrollo microempresarial o asistencia social.

= Promover la igualdad de oportunidades laborales de la mujer y de la
poblacidon con diferentes grados de discapacidad en el sector
productivo local o regional.

= Crear un sistema de indicadores de desempeno que permita dar
seguimiento y evaluar los diferentes planes de accidn del servicio bajo
responsabilidad.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
inferno de Intermediacién Laboral, en conjunto con la Coordinacion del
Proceso Socio-Cultural, segun los alcances del articulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la aplicacion
del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el
ambito de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad
razonable respecto a la consecucidon de los siguientes objetivos: q)
conservacion y proteccion del patrimonio publico contra cualquier
pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b)
confiabilidad y oportunidad de la informacion; c) eficiencia y eficacia
de las operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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NIVEL DECISORIO OPERATIVO

Caracterizacion

Este nivel se caracteriza, en mayor medida, por su exclusiva orientacion
hacia el cliente externo, sea el socio ciudadano en general, que es
precisamente donde se situan sus objetivos, los cuales conllevan autoridad
para ejecutar y decidir sobre asunfos principales de la organizacion,
referidos a los diferentes servicios que se prestan.

Por lo tanto, las actividades desarrolladas en este nivel estdn directamente
ligadas con los objetivos primarios o sustantivos de la organizacion,
calificando también como érganos técnico-normativos, recayendo a la vez
en estas dareas, la responsabilidad de generar la planificacion de base y sus
cursos especificos de accién, siendo que la suma de estos esfuerzos
constituyen el sustento formal e inicial para un desarrollo local sostenible,
caracterizado por la vision de un entorno urbano que procura vy privilegia la
calidad de vida de las personas, con énfasis en un ambiente sano, la
equidad social, la justicia tributaria, una propuesta social orientada a la
arficulacion e integracion efectiva del mayor nUmero de actores sociales en
los procesos de participacion ciudadana vy, la apropiada administracion de
los recursos financieros institucionales.

Dicho nivel se encuentra constituido por las Areas de Servicios PUblicos,
Tributaria, Planificacion y Desarrollo Urbano, Obra PUblica4, y Administrativa
Financiera cuyos coordinadores deben contar con experiencia y formacion
académica adecuada para el apropiado gerenciamiento del centro de
trabajo, a efecto de garantizar la formulacion y puesta en marcha de
aquellas acciones estratégicas que acerquen a la Institucién a una vision
acorde con el modelo de sostenibilidad que se plantea.

Cabe agregar que la posibilidad de prestar algunos de estos servicios
mediante el concurso de terceros, le exige a la Institucidn mantener sus
funciones administrativas de planificacion y control, las cuales no pueden
ser cedidas al no poderse trasladar la responsabilidad en la prestacion del
servicio que le corresponde a la Municipalidad, como tampoco la
verificacion de la efectividad del servicio.

Finalmente debe senalarse que en este nivel se manifiesta una mayor carga
de trabajo en la responsabilidad de garantizar la correcta ejecutividad del
sistema de evaluacion institucional del desempeno, segun los componentes

4 Informe INF-GHCAM-001-2023, aprobado mediante Acuerdo N°1540 Sesién N°56 Ordinaria del 28 de agosto de
2023, del Concejo Municipal de Pococi.
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estratégicos y operativos derivados de la aplicacion de los Lineamientos
Generales de Gestion del Desempeno de las Personas Servidoras Publicas,
Decreto Ejecutivo No. 42087-MP-PLAN, para lo cual se plantea un proceso
de coordinacidon general, donde la vision de trabajo que caracteriza a las
direcciones, y que debe permear a los diferentes mandos inferiores, se
centra en dos responsabilidades principales a evaluar, a saber, que el
personal bajo supervision se sienta a gusto en el equipo de frabajo al que
pertenece y, que las cosas se hagan, que son los elementos de gestion de
base sobre los que descansa la alta productividad, lo que conlleva liderar al
personal subalterno a partir del ejemplo personal, proponiendo vy
negociando bienestar laboral, ejerciendo la debida autoridad y, asumiendo
la responsabilidad final por estas dos responsabilidades principales.
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AREA DE SERVICIOS PUBLICOS

Objetivo general

Brindar de manera sostenible, uniforme y continua servicios publicos bdsicos
al Cantdn de Pococi, sea mediante gestion directa o por contratacion
externa, en este Ultimo caso, bajo fiscalizaciéon, planificacion y control
institucional.

Division del trabajo
Esta Area se encuentra conformada por los siguientes procesos generales:

Coordinacion General, Control Ambiental, Saneamiento Ambiental Bdsico,
Turismo y Archivo.
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PROCESO COORDINACION GENERAL

Objetivo

Gestionar el proceso gerencial haciendo converger lo administrativo y lo
politico, asi como proponiendo bienestar laboral basado en el conflicto
positivo y el correcto ejercicio de la autoridad.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo la responsabilidad del (La) Coordinador (a) de Servicios
PUblicos quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

» Liderar al personal adscrito al drea bajo responsabilidad a partir del
ejemplo personal, proponiendo y negociando bienestar laboral,
ejerciendo la debida autoridad y, asumiendo responsabilidad por las
diferentes acciones que se concretan en su drea de frabagjo.

= Construir y desarrollar el ejercicio de autoridad formal, a partir del
ejemplo personal, velando por el orden, la disciplina y el cumplimiento
efectivo del frabajo de cada uno de sus subalternos.

» Realizar las evaluaciones de desempeno individual e institucional que
correspondan.

» Facilitar la construccidon de una cultura de trabagjo que permita
desarrollar la calidad de vida laboral, a partir del compromiso
personal con los valores que rigen a la Institucion.

. (}es’rionor, arficular y controlar los diferentes planes de trabajo del
Areq.

» Formular y actualizar los indicadores de desempefio del Area.
= Verificar el logro de metas en cada uno de los procesos de trabajo

adscritos al Area y, constatar de forma continua la efectividad de la
inversion, sea en recursos o esfuerzo humano.

Formalizar politicas, lineamientos y mecanismos de trabajo en el Area
bajo responsabilidad.
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Desarrollar la gestion de respaldo administrativo y técnico que exige
la direccidn del Area.

Controlar y dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria del Area
bajo responsabilidad.

Administrar las bases de datos referidas a las estadisticas de los
servicios brindados por el Area.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
inferno del drea de tfrabagjo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
alcances del artficulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera particular, participando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoraciéon del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; c) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO CONTROL AMBIENTAL
Objetivo

Gestionar el sistema ambiental institucional ofreciendo proteccion del
medio y prevencion de la contaminacion, en equilibrio con las necesidades
socio-econdomicas del cantén de Pococi.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo la responsabilidad del (la) Coordinador (a) de Control
Ambiental quien reporta a la Direccion de Servicios PUblicos.

ACTIVIDADES GENERALES

» Formular y actualizar el plan municipal de manejo integral de residuos
solidos y promocion de tecnologias limpias, a partir de las
consideraciones establecidas en la Ley No. 8839 y normativa conexa.

» Promover la participacion de todas las personas fisicas vy juridicas del
cantén de Pococi en forma activa, consciente, informada vy
organizada, en la gestion integral de residuos solidos.

» Emitir las viabilidades ambientales requeridas segun los limites
consignados en el Reglamento para el Otorgamiento de la Vialidad
Ambiental de la Municipalidad de Pococi para Actividades Obras o
Proyectos Considerados de Muy Bajo Impacto Ambiental

» Proteger los recursos naturales del cantén a través de la vigilancia en
el cumplimiento de la legislacion ambiental vigente y la promocién de
buenas prdcticas ambientales.

» Coordinar con entidades locales y nacionales lo relacionado con la
atencidon de denuncias o problemdticas ambientales para la
buUsqueda de soluciones.

» Partficipar activamente en el proceso de seguimiento y control del
desarrollo urbanistico, a través de la revision y emision de criterios
ambientales en proyectos que se realicen en el canton.

* Promocionary ejecutar los procesos de educacion ambiental.
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* |nvestigar y formular estrategias locales de gestion ambiental.

= Promover un ambiente sano y sostenible dentro del territorio del
canton.

» Coordinar actividades sectoriales o mancomunadas con oftros
municipios que faciliten el manejo de los recursos naturales y la
educacion ambiental a escala regional.

* Brindar el acompanamiento técnico requerido en los procesos de
actualizacion de los planes reguladores y de desarrollo cantonal.

= Controlar y brindar el soporte técnico requerido por el proceso de
Saneamiento Ambiental Bdsico.

» Promocionary consolidar alianzas estratégicas para la generacion de
iniciativas ambientales con diferentes actores sociales del canton.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccidon del Area de
Servicios Publicos, segun los alcances del articulo 8 de la Ley General
de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular, participando
en las diferentes actividades concernientes a la aplicacion del
Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el
dmbito de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad
razonable respecto a la consecucion de los siguientes objetivos: q)
conservacion y profteccion del patrimonio publico contra cualquier
pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b)
confiabilidad y oportunidad de la informacién; c) eficiencia vy
eficacia de las operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento
juridico y técnico.
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PROCESO SANEAMIENTO AMBIENTAL BASICO
Objetivo

Desarrollar y fortalecer una cultura cantonal que permita gestionar y darle
sostenibilidad a la disposicion y tratamiento de los desechos sdlidos
ordinarios y no ordinarios de competencia municipal, asi como mantener
limpias y ordenadas las zonas publicas cantonales.

Dependencia Jerdarquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (la) Encargado (a) de Saneamiento
Basico quien reporta a la Direccion del Area de Servicios Publicos.

ACTIVIDADES GENERALES
RECOLECCION, DISPOSICION Y TRATAMIENTO DE DESECHOS SOLIDOS

» Recolectar, tfransportar y depositar los residuos solidos del canton de
Pococi.

= Supervisar y confrolar que el servicio diario de recoleccion de
desechos sélidos se ejecute de manera efectiva.

»  Atender quejas de los usuarios y coordinar las acciones necesarias con
el fin de brindar la respuesta apropiada y oportuna.

= Dar seguimiento y controlar el funcionamiento y uso de los vehiculos
recolectores y demds equipos asignados para la prestacion del
servicio.

» |dentificar y proponer a su superior requerimientos y soluciones para
mejorar la calidad servicio.

» Definirlas rutas de recoleccion de desechos sélidos y elaborar estudios
que permitan mejorar las rutas existentes, los tiempos de
desplazamiento y la atencidn del servicio.

*» Trasladar a su superior los actos detectados por violacion de la Ley
General de Salud en sus arficulos 278, 279, 280, asi como los
incumplimientos a la Ley de Gestion Integral de Residuos No. 8839 y
Reglamento sobre Manejo de Residuos Solidos Ordinario No. 36093-S.
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= Supervisary velar por el orden, la disciplina y el cumplimiento efectivo
del frabajo de cada uno de sus subalternos.

» llevar los confroles correspondientes establecidos por la
Administracion, correspondientes a la utilizacion de los vehiculos
recolectores y demas equipo bajo supervision general.

» Presentar los reportes operacionales referentes al servicio de
recoleccion de desechos solidos.

PARQUES Y AREAS PUBLICAS

» Programar y brindar el servicio de limpieza y ornato de las zonas
puUblicas cantonales.

» Programar y brindar el servicio de limpieza de calles, canos y aceras
de los diferentes distritos del canton.

» Recolectarlos residuos producto del barrido de las diferentes vias y de
los botaderos informales.

=  Atender las solicitudes de las comunidades del Cantdén en cuanto a
los servicios de aseo de vias y alcantarillas.

» Programar y ejecutar campanas de limpieza en zonas publicas de
residuos no tradicionales.

= Supervisar y velando por el orden, la disciplina y el cumplimiento
efectivo del frabajo de cada uno de sus subalternos.

= llevar los controles correspondientes establecidos por la
Administracion correspondientes a la ufilizacidon de los vehiculos
recolectores y demads equipo bajo supervision.

» Presentar los reportes operacionales referentes al servicio de
recoleccion de desechos solidos.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de conftrol
intferno del drea de trabajo, en conjunto con la direccién del Area de
Servicios Publicos, segun los alcances del articulo 8 de la Ley General
de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular, participando
en las diferentes actividades concernientes a la aplicacion del
Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el
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conservacion y proteccion del patrimonio publico contra cualquier
pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b)
confiabilidad y oportunidad de la informacion; c¢) eficiencia y
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PROCESO DE TURISMO

Objetivo

Posicionar al cantén de Pococi como destino turistico mediante acciones
de organizacion, promocioéon y divulgacion que fortalezcan y diversifiquen la
oferta turistica mediante la incorporacion de nuevos actores.

Dependencia Jerarquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (la) Coordinador (a) de Turismo quien
reporta a la Direccién del Area de Servicios PUblicos.

ACTIVIDADES GENERALES

Promocionar el turismo en el cantdon de Pococi, sea mediante
programas institucionales o aunando esfuerzos con el empresario
local.

Facilitar el encadenamiento de la oferta turistica cantonal.

Propiciar y promover la diversificacion de la oferta turistica local.

Establecer metas especificas sobre los objetivos del programa de
promocion y los posibles mercados.

Formular y mantener actualizado el mapa turistico del cantén de
Pococi.

Generar conciencia en el empresario local respecto a la importancia
y calidad que debe tener la oferta turistica local.

Formular e implementar un programa de capacitacion estratégica
que permita al pequeno empresario maximizar la oferta de servicios
locales para la atraccién turistica.
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» Facilitar procesos de organizacion comunal como apoyo a los planes
de desarrollo turistico.

» Contactar personas o empresas interesadas en el desarrollo de
proyectos turisticos, tanto nacionales como internacionales.

» Contfactar organizaciones dedicadas al financiamiento, la promocion
o la asesoria, que faciliten el proceso de inversion turistica en el
canton.

» Promover en el cantdn la creacion de pequenos y medianos
emprendimientos en el campo turistico.

Captar eventos relevantes que promocionen y diversifiquen la oferta
turistica cantonal.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de conftrol
interno del drea de trabajo bajo responsabilidad, en conjunto con la
Direccion del Area de Servicios PUblicos, segin los alcances del
arficulo 8 de la Ley General de Confrol Interno, Ley No. 8292 y de
manera particular,  participando en las diferentes actividades
concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion
del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con
el fin de proporcionar seguridad razonable respecto ala consecucion
de los siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del
patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad
de la informacién; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; y d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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PROCESO ARCHIVO MUNICIPAL

Objetivo

Establecer y coordinar una adecuada gestion documental institucional y
cenfralizar fodo el acervo documental fransferido por los archivos de gestion
de la Instituciéon, una vez finalizado su tfrdmite y cuando su consulta no es
constante, de acuerdo a lo establecido en la Ley No.7202, Ley del Sistema
Nacional de Archivos.

Dependencia Jerdarquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (la) Encargado (a) de Archivo quien
reporta a la Coordinacion del Area de Servicios PUblicos.

ACTIVIDADES GENERALES

» Desarrollar el proceso administrativo requerido por el Archivo
Municipal.

» Reunir la documentacion generada y/o tframitada por la Institucion.
» Clasificar, ordenar, describir y seleccionar el fondo documental.
»  Expurgary limpiar documentos.

» Desarrollar las diferentes acciones tendientes a evitar y detener el
dano que puedan afectar el deterioro de los documentos.

= Facilitar el Fondo documental.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de conftrol
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccién del Area de
Servicios PuUblicos, segun los alcances del articulo 8 de la Ley General
de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular, participando
en las diferentes actividades concernientes a la aplicacion del
Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el
dmbito de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad
razonable respecto a la consecucion de los siguientes objetivos: q)
conservacion y proteccion del patrimonio publico contra cualquier
pérdida, despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b)
confiabilidad y oportunidad de la informacion; c) eficiencia y
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eficacia de las operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento
juridico y técnico.
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AREA TRIBUTARIA

Objetivo general

Garantizar la justicia tfributaria municipal a partir de la promocion de una
cultura contributiva basada en valores de solidaridad social, brindando las
facilidades apropiadas a los contribuyentes.

Division del trabajo

Esta Area se encuentra conformada por los siguientes procesos generales:
Coordinacion General, Bienes Inmuebles, Licencias y Patentes, Zona
Maritimo  Terrestre, Catastro  Multifinalitario, Inspeccidn  Municipal 'y
Plataforma de Servicios, Gestion de Cobros.
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PROCESO COORDINACION GENERAL

Objetivo

Gestionar el proceso gerencial haciendo converger lo administrativo y lo
politico, asi como proponiendo bienestar laboral basado en el conflicto
positivo y el correcto ejercicio de la autoridad.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo la responsabilidad del (la) Coordinador (a) del Area
Tributaria quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

» Liderar al personal adscrito al drea bajo responsabilidad a partir del
ejemplo personal, proponiendo y negociando bienestar laboral,
ejerciendo la debida autoridad y, asumiendo responsabilidad por las
diferentes acciones que se concretan en su drea de frabagjo.

= Construir y desarrollar el ejercicio de autoridad formal, a partir del
ejemplo personal, velando por el orden, la disciplina y el cumplimiento
efectivo del frabajo de cada uno de sus subalternos.

» Realizar las evaluaciones de desempeno individual e institucional que
correspondan.

» Facilitar la construccion de una cultura de trabagjo que permita
desarrollar la calidad de vida laboral, a partir del compromiso
personal con los valores que rigen a la Institucion.

» Elaborar los diferentes estudios para la actualizacion de tarifas por los
servicios de limpieza de vias, mantenimiento de parques, recoleccion
y disposiciéon residuos ordinarios y no ordinarios, asi como aquellos que
se establezcan a futuro segun lo establece el articulo 74 del Codigo
Municipal, a partir del andlisis econdmico (incluye el aspecto social),
financiero y de demanda de mercado.

= Generar el cobro de las tasas y precios correspondientes.
=  Gestionar, articular y controlar los planes estratégicos del Area.

= Formular y actualizar los indicadores de desempefo del Area.
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» Verificar el logro de metas en cada uno de los procesos de trabajo
adscritos al Area y, constatar de forma continua la efectividad de la
inversion, sea en recursos o esfuerzo humano.

= Formalizar politicas, lineamientos y mecanismos de trabajo en el Area
bajo responsabilidad.

= Desarrollar la gestion de respaldo administrativo y técnico que exige
la direccién del Area.

= Confrolar y dar seguimiento a la ejecuciéon presupuestaria del Area
bajo responsabilidad.

=  Administrar las bases de datos referidas a las estadisticas de los
servicios brindados por el Area.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de conftrol
inferno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
alcances del articulo 8 de la Ley General de Conftrol Intferno, Ley No.
8292 y de manera particular, participando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoraciéon del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccidon del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO BIENES INMUEBLES Y CATASTRO
Objetivo

Garantizar el correcto y justo gravamen a los bienes inmuebles objeto del
pago de impuestos en el cantdn de Pococi, asi como conformary actualizar
el sistema maestro catastral de propiedades y propietarios del cantdn de
Pococi.

Dependencia Jerdarquica

Se encuentfra a cargo del (la) Coordinador (a) de Bienes Inmuebles y
Catastro quien reporta a la Coordinacion del Area Tributaria.

ACTIVIDADES GENERALES

= Ajustar y actualizar los valores de los bienes inmuebles comprendidos
en el cantoén.

» Resolver las distintas solicitudes de exoneracion de bienes inmuebles
producto de legislacion especial (Régimen forestal, uso religioso,
asociaciones de desarrollo, manejo y conservacion de suelos enfre
otros)

» Resolver los distintos recursos juridicos establecidos por la Ley del
Impuesto de Bienes Inmuebles (Recursos de Revocatoria y, de
Aclaracion, entre otros).

» Elaborar resoluciones administrativas producto de las distintas
gestiones de los administrados que conlleven la técnica juridica
correspondiente  (referencias de valor fiscal, gravdmenes
hipotecarios, multas por no declaracidon, uso agropecuario, entre
otros, segun el marco juridico vinculante.

= Disenar, dar seguimiento, controlar y fiscalizar el proyecto de
valoracion de omisos a la declaracion de bienes inmuebles.

» Efectuar avalUos de bienes inmuebles en los casos requeridos.

» Elaborar las certificaciones de valor registrado o fiscal del bien
inmueble.
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»  Analizar la informacion registral adjunta a las solicitudes de permisos
de construccion.

=  Administrar desde el punto de vista catastral y registral los servicios
urbanos prestados por la Municipalidad.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de confrol
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccién del Area
Tributaria, segun los alcances del articulo 8 de la Ley General de
Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular, participando en
las diferentes actividades concernientes a la aplicaciéon del Sistema
Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito
de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; c) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico vy
técnico.
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PROCESO LICENCIAS Y PATENTES
Objetivo

Velar por el correcto control y desarrollo de la actividad comercial del
canton.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra a cargo del (la) Coordinador (a) de Licencias y Patentes quien
reporta a la Coordinacion del Area Tributaria.

ACTIVIDADES GENERALES

»  Administrar las bases de datos producto del censo y actualizaciones
de contribuyentes, responsables o declarantes de los distintos tributos
municipales, verificando el cumplimiento que estos hagan de las
obligaciones formales establecidas por ley.

» Definir y/o recalificar el monto a pagar por las diferentes patentes
aprobadas por la Municipalidad.

» Generar el cobro del impuesto de patentes comerciales, licores vy
espectdaculos publicos, entre otros.

» Analizar, aprobar o improbar las solicitudes de permisos para
espectdaculos publicos a desarrollar en la jurisdiccion del Canton.

» Fiscalizar los diferentes eventos de los cuales se derivan los cobros por
espectdculos publicos.

* Mantener actualizado el registro de patentados en relacién con la
cantidad y clasificacion de éstos, segun su actividad lucrativa, distrito
y monto.

» Revisar, clasificar e ingresar las declaraciones juradas producto del
impuesto de patentes.

» Tramitar, aprobar o improbar las solicitudes de nuevas patentes
comerciales, industriales y de servicio, asi como de la actividad
referida al expendio de bebidas alcohdlicas.
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= Supervisar y controlar el trdmite de solicitudes de renuncia, traslado,
cambio de actividad, de nombre vy traspaso de los patentados.

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

» Proponer reformas a instrumentos juridicos reguladores de las
actividades lucrativas en el canton de Pococi.

» Tramitar, aprobar o improbar las solicitudes de prescripcidon de los
tributos municipales.

» Atftender las distintas gestiones de reclamos por parte de los
contribuyentes, segin lo dispuesto en el articulo 162 del Cddigo
Municipal.

» Recomendar a las instancias superiores las acciones a seguir,
producto de trdmites de organizaciones no gubernamentales y ofros,
orientados a recaudar fondos.

» Coordinar con las diferentes instancias municipales y el Ministerio de
Hacienda, la participacion conjunta en el proceso de inspeccion de
licencias y patentes.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccidn del Area
Tributaria, segun los alcances del articulo 8 de la Ley General de
Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular, participando en
las diferentes actividades concernientes a la aplicacion del Sistema
Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito
de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; c¢) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO INSPECCION MUNICIPAL

Objetivo

Comprobar el correcto desarrollo de las actividades privadas, comercial y
urbanistica constructiva, segun los términos de autorizaciéon por parte de la
Municipalidad y el marco regulatorio ftécnico-legal de observacion,
verificando el cumplimiento de la obligacion fributaria, realizando los
apercibimientos que correspondan y ejecutando las  acciones
sancionatorias que correspondan.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo la responsabilidad del (la) Encargado (a) de Inspeccion
Municipal quien reporta a la Coordinacion del Area Tributaria.

ACTIVIDADES GENERALES

= Comprobar la situacion tributaria de los sujetos pasivos, con el fin de
verificar el exacto cumplimiento de sus obligaciones y deberes,
propiciando la regularizacién correspondiente.

» Inspeccionar las patentes comerciales otorgadas por la
Municipalidad de Pococi, verificando la conformidad con el detalle
de la patente concedida y el cumplimiento de las obligaciones
tributarias.

» Notificar y clausurar aquellas actividades comerciales y econdmicas
asentadas en el cantdon que no cuentan con la respectiva licencia
para su funcionamiento, morosidad o la falta de conformidad con la
licencia concedida, segun lo dispuesto en el articulo 81 bis del Codigo
Municipal.

» Atfender diferentes quejas, reclamos y acciones que en general se
presentan a consideraciéon del proceso de frabajo.

» Readlizar las diferentes inspecciones con el fin de verificar la
conformidad del proyecto autorizado, con el que finalmente se
construye.

» Readlizarinspecciones con el fin de determinar proyectos constructivos
en ejecucion sin los respectivos permisos de construccion y, proceder
conforme a la legislacion vigente.
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* |nspeccionar segun lo dispuesto en el articulo 75 del Cddigo
Municipal, asi como coordinar con las diferentes unidades
administrativas instifucionales, el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en dicho arficulo, acciones que a su vez deberdn
verificarse en su cumplimiento.

» Determinarlainfraccion ala Ley de Construcciones segun lo dispuesto
en el articulo 89 de esta disposicion.

» Resolver diferencias entre particulares relacionados con el manejo de
aguas pluviales.

» Brindar asistencia a otros procesos de trabajo, relacionada con la
administracion de aguas pluviales y su impacto en el medio.

» Ejecutar procesos de nofificacion en caso de infracciones a la
normativa constructiva, asi como proceder a clausurar por pertinente.

= Elaborar y rendir informes periddicos de los resultados de los procesos
de inspeccion realizados.

= Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccién del Area
Tributaria, segun los alcances del articulo 8 de la Ley General de
Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular, participando en
las diferentes actividades concernientes a la aplicacién del Sistema
Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito
de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacioén; c) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO ZONA MARITIMO TERRESTRE

Objetivo

Velar por el dominio, desarrollo, aprovechamiento y uso de la zona maritimo
terrestre.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bagjo la responsabilidad del (la) Encargado (a) de Zona
Maritimo Terrestre quien reporta a la Coordinaciéon del Area Tributaria.

ACTIVIDADES GENERALES

* Mantener bajo custodia y administracion las areas de la zona maritimo
terrestre del cantdn no reducidas a dominio privado mediante fitulo
legitimo.

= QOtorgar, previa aprobacion del Instituto Costarricense de Turismo, Ias
concesiones en la zona maritimo terrestre de la respectiva jurisdiccion,
de conformidad con lo dispuesto en la Ley No. 6043 v, los planos de
desarrollo de la zona.

» |nspeccionar que el uso de las concesiones autorizadas y el libre
acceso de las personas a la zona maritimo terrestre, se ajusten tanto
a la conformidad de uso autorizado, como en general a los términos
de la ley No. 6043 y su Reglamento.

= Comprobar que el otorgamiento de concesiones en zona maritimo
terrestre se ajusten a las disposiciones contenidas en los articulos 46
siguientes y concordantes de la Ley No. 6043.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccién del Area
Tributaria, segun los alcances del articulo 8 de la Ley General de
Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular, participando en
las diferentes actividades concernientes a la aplicacion del Sistema
Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito
de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccidén del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; c¢) eficiencia y eficacia de las
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operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico vy
técnico.
PROCESO PLATAFORMA DE SERVICIOS
Objetivo

Recibir los diferentes frdmites municipales y ofrecer al cliente usuario un
servicio efectivo y oportuno de informacidén respecto a la atencidn de los
mismos y en general del funcionamiento de la Institucion, participando en la
optimizacion de la gestion administrativa y promoviendo el mejoramiento de
la imagen institucional.

Dependencia Jerdrquica
Se encuentra bagjo la responsabilidad de un (a) Encargado (a) de
Plataforma de Servicios, quien reporta a la Coordinacion del Area Tributaria.
ACTIVDADES GENERALES
» Recibir, verificar, registrar, distribuir y controlar los diferentes tramites
que ingresan a la Institucion, producto de los servicios ofrecidos por la
Municipalidad, ddndole seguimiento a su ordenada atencion.
»  Atender, informar y orientar por diferentes medios al cliente usuario
producto de los trdmites presentados y tramitados como también

sobre informacién general del funcionamiento de la Institucion.

» Tramitar, aprobar o improbar las distintas solicitudes de exoneracion
de bien inmueble Unico.

» Custodiar diferentes documentos referentes a gestiones diversas,
aprobadas o improbadas.

» Gestionar diferentes trdmites relacionados con las obligaciones
tributarias asi como otros servicios requeridos.

» Informar a quienes correspondan sobre los resultados de diferentes
gestiones presentadas.

» Coordinar y hacer efectiva la prestacion del servicio de mensajeria
interna y externa, incluyendo la revision periddica del apartado postal.
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Atender la central telefénica y hacer los traslados respectivos de las
llamadas que se reciben.

Informar a la comunidad sobre diferentes aspectos relevantes del
qguehacer municipal (suspensiones de servicios, variacidon en
procedimientos de trabajo y cualquier ofro tipo de informacion que
resulte relevante).

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccién del Area
Tributaria, segun los alcances del articulo 8 de la Ley General de
Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular, participando en
las diferentes actividades concernientes a la aplicaciéon del Sistema
Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito
de su competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecuciéon de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacién; c) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO GESTION DE COBRO
Objetivo
Gestionar de manera oportuna y eficaz el cobro de los tributos municipales
en concordancia con las politicas y procedimientos institucionales
establecidos al efecto.
Dependencia Jerdrquica
Se encuentra bajo la responsabilidad de un (a) Encargado (a) de Cobro,
quien reporta a la Coordinacion del Area Tributaria.

ACTIVIDADES GENERALES

» Efectuar el cobro de los tributos municipales, a partir de la informacion
aportada por las correspondientes dreas de trabajo de la Institucion.

» Ejecutar administrativamente el cobro de los tributos municipales.

» Gestionar los arreglos de pago producto de deudas de ftributos
vencidos.

» Generar el cobro de bienes inmuebles, asi como garantizar el efectivo
control de éste, efectuado los ajustes que se requieran al efecto.

»  Gestionar el cobro judicial y extrajudicial de las cuentas atrasadas.

» Mantener informados a los contribuyentes de las fechas de
vencimiento de pago.

» Redlizar la proyeccion de ingresos esperados producto de la
recaudacion.

» Efectuar estudios de morosidad y morosos.

» Ajustar las cuentas por cobrar que no procesa automdticamente el
sistema.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de conftrol
intferno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccidén del Area
Administrativa Financiera, segun los alcances del arficulo 8 de la Ley
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General de Conftrol Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabiidad y oportunidad de la
informacioén; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.

Fluye MUNICIPALIDAD
DE POCOCI
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AREA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO URBANO

Objetivo general

Organizar el desarrollo sostenible del cantdn de Pococi mediante un
enfoque interdisciplinario de la planificacion urbana que privilegie la
administracion y transformacion del espacio urbano de manera sostenible,
ejerciendo a la vez el control constructivo.

Division del trabajo

Esta Area presenta los siguientes procesos de trabajo: Coordinacion
General, Planificaciéon Urbana, Control Constructivo y, Topografia.
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PROCESO COORDINACION GENERAL

Objetivo

Gestionar el proceso gerencial haciendo converger lo administrativo y lo
politico, asi como proponiendo bienestar laboral basado en el conflicto
positivo y el correcto ejercicio de la autoridad.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo la responsabilidad del (la) Coordinador (a) del Area de
Planificacion y Desarrollo Urbano quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

» Liderar al personal adscrito al drea bajo responsabilidad a partir del
ejemplo personal, proponiendo y negociando bienestar laboral,
ejerciendo la debida autoridad y, asumiendo responsabilidad por las
diferentes acciones que se concretan en su drea de frabagjo.

= Construir y desarrollar el ejercicio de autoridad formal, a partir del
ejemplo personal, velando por el orden, la disciplina y el cumplimiento
efectivo del frabajo de cada uno de sus subalternos.

» Realizar las evaluaciones de desempeno individual e institucional que
correspondan.

» Facilitar la construccion de una cultura de trabagjo que permita
desarrollar la calidad de vida laboral, a partir del compromiso
personal con los valores que rigen a la Institucion.

=  Gestionar, articular y controlar los planes estratégicos del Area.

» Formular y actualizar los indicadores de desempefio del Area.

= Verificar el logro de metas en cada uno de los procesos de trabajo

adscritos al Area y, constatar de forma continua la efectividad de la
inversion, sea en recursos o esfuerzo humano.

Formalizar politicas, lineamientos y mecanismos de trabajo en el Area
bajo responsabilidad.
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Desarrollar la gestion de respaldo administrativo y técnico que exige
la direccidn del Area.

Controlar y dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria del Area
bajo responsabilidad.

Administrar las bases de datos referidas a las estadisticas de los
servicios brindados por el Area.

Participar en las diferentes actividades de ejecucion de obra puUblica
cuando asi sea requerido por la Institucion.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
inferno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
alcances del articulo 8 de la Ley General de Conftrol Intferno, Ley No.
8292 y de manera particular, participando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoraciéon del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacién; c) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO PLANIFICACION URBANA
Objetivo

Promover, organizary concretar los esfuerzos de planificacion urbana dentro
de los limites previstos por las decisiones politicas y el marco técnico legal de
observacion.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo la responsabilidad del (la) Coordinador (a) de Area de
Planificacion y Desarrollo Urbano quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

» Diagnosticar y repensar la ciudad en procura del mejoramiento de la
calidad de vida de los habitantes del cantén de Pococi, la
sostenibilidad y la promocidon de la competitividad.

» Anadlizar y proponer los ajustes de la calidad y cantidad de los
espacios publicos urbanos en funcidn de uso, apropiacion y acceso
equitativo por parte de las personas usuarias.

» Diagnosticar las patologias urbanas del cantdén (hacinamiento,
asentamientos en zonas de conflicto, carencias de equipamiento
urbano, entre otros).

» Generar el plan maestro orientador del desarrollo urbanistico del
cantén de Pococi (vision de ciudad que se quiere).

= Dictar los lineamientos técnicos que sustentardn las politicas
canfonales respecto a la movilidad peatonal y la vialidad del cantén,
priviegiando al ser humano sobre los medios de transporte,
coordinando lo pertinente con la Comisidon Técnica de Gestidon Vial
Municipal.

» Elaborar programas de inversion urbana (incluye compra de terrenos
y gestion de equipamiento urbanos), de acuerdo con el plan maestro
orientador del desarrollo urbanistico del cantén, programa de
gobierno del Alcalde y, acuerdos del Concejo Municipal.
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Formular y/o conjuntar los planes de desarrollo urbano que fomenten
la competitividad y sostenibilidad del cantén (Fraccionamiento y
urbanizacion, zonificacion, vialidad, movilidad peatonal, renovacion
urbana, construcciones).

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

Velar por el cumplimiento y actualizacion plan maestro orientador del
desarrollo urbanistico del canton.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
inferno del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
alcances del articulo 8 de la Ley General de Conftrol Intferno, Ley No.
8292 y de manera particular, participando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoracion del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacioén; c) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.

PLAN REGULADOR

Organizar y promocionar en las diferentes comunidades del cantén,
los eventos que se llevan a cabo en las comunidades (talleres y
audiencias publicas), relacionados con el seguimiento y actualizacion
del Plan Regulador Cantonal, facilitando el soporte administrativo,
logistico, divulgacién, promocién, atencion de invitados, enfre ofras
actividades.

Organizar los distintos grupos comunales con el fin de garantizar la
debida participacion en las diferentes etapas del proceso de
actualizacion del Plan Regulador.

Coordinar las acciones interinstitucionales necesarias para el
desarrollo del proceso de actualizacion del Plan Regulador (SETENA,
INVU, SENARA, MIVAH, entre otros)
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»  Gestionar la divulgaciéon apropiada de los procesos propios del Plan
Regulador a fravés de campanas educativas y de sensibilizacion
dirigidas a cenfros educativos, grupos organizados, comunidad
empresarial y demdas involucrados en los procesos de seguimiento y
actualizaciéon del Plan Regulador.

» Coordinador con el Proceso de Prensa y Comunicacion las acciones
necesarias para mantener informada a la comunidad sobre el
proceso de actualizacion del Plan Regulador.

= Participar en la sistematizacion de los talleres con el fin de garantizar
la obtencidn de los resultados esperados.

* Brindar seguimiento a los procesos de oficializacidon de audiencias
publicas en las diferentes instancias publicas, responsables de aprobar
los resultados obtenidos de las audiencias (elaboracion de actas de
audiencias, conformacion de expedientes, remision y conftrol,
publicacion en diario oficial).

=  Asegurar el apoyo logistico, espacio fisico, equipo informdtico, servicio
de secretaria, papeleria, entre ofros componentes necesarios para
organizar las audiencias publicas.
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PROCESO CONTROL CONSTRUCTIVO

Objetivo

Ejercer el confrol constructivo mediante la tramitacion, tasacion,
autorizaciéon o rechazo de las construcciones privadas que se desarrollan en
el territorio del canton.

Dependencia Jerdarquica

Se encuentra a cargo del (la) Coordinador (a) de Control Constructivo quien
reporta a la Direccién del Area de Planificacion Urbana.

ACTIVIDADES GENERALES

» Aprobacion o improbacidon de solicitudes de permisos de
construcciéon, demolicion, remodelacion y ampliacion entre ofras, en
observacion de lo dispuesto en la Ley de Consfrucciones y su
Reglamento, Plan Regulador del cantdn de Pococi y legislacion
conexa, haciendo uso de la plataforma APC del Colegio Federado
de Ingeniero y Arquitectos, salvo los proyectos de obras menores,
consignados en el Reglamento de Otorgamiento de Permisos de
Construccion de la Institucion.

» Tasar los proyectos constructivos de acuerdo con las tipologias
constructivas y los valores unitarios aplicables, para efectos de
recaudacion del impuesto de construccion.

» Revalorar los proyectos constructivos privados en marcha o finalizados
con el fin de gjustar el impuesto de construccion.

*» Proceder a las demoliciones correspondientes en drea privada por
orden judicial en firmo y, demoliciones en drea publica producto de
resolucion administrativa.

=  Emitir los certificados de uso del suelo y las resoluciones municipales
de ubicacion.

» Brindar el acompanamiento técnico requerido en los procesos de
actualizaciéon del Plan Regulador.
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» Participar en las diferentes actividades de ejecucién de obra publica
cuando asi sea requerido por la Institucion.

= Atender recursos de revocatoria con apelacion en subsidio segun lo
dispuesto en el articulo 162 del Codigo Municipal.

» Asesorar a ofras instancias municipales sobre temas propios en
materia de regulacion y confrol constructivo.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de tfrabajo, en conjunto con la Direcciéon del Area de
Planificacion y Desarrollo Urbano, segun los alcances del articulo 8 de
la Ley General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico contfra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacion; c¢) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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PROCESO TOPOGRAFIA
Objetivo
Brindar el soporte profesional en el campo de la Topografia a las diferentes
obras civiles a desarrollar por la Municipalidad o grupos organizados del
canton.

Dependencia jerdarquica

Se encuentra bajo la responsabilidad del (la) Coordinador (a) de Topografia
quien reporta a la Coordinacion del Area de Planificaciéon Urbana.

DESCRIPCION GENERAL

Efectuar los levantamientos y replanteos topogrdficos requeridos por
la Municipalidad y grupos organizados del cantén (Cdlculo, diseno,
dibujo y control de obra).

»  Efectuar avalUos fiscales de bienes inmuebles en el cantdn de Pococi.

» Efectuar avaltos administrativos de bienes inmuebles y activos
municipales.

» Visar planos catastrales.

» Brindar soporte técnico infrainstitucional en materia catastral para la
elaboracion, puesta en marcha y mantenimiento de diferentes
proyectos. topografia

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de conftrol
interno del drea de frabajo, en conjunto con la Direcciéon del Area de
Planificacion y Desarrollo Urbano, segun los alcances del articulo 8 de
la Ley General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacion; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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AREA OBRA PUBLICAS
Objetivo

Dotar al cantén de Pococi de la infraestructura publica necesaria y brindar
el mantenimiento preventivo y correctivo requerido por dicha
infraestructura.

Division del Trabajo

Esta drea presenta los siguientes procesos de trabajo: Proceso de Obra
PuUblica, Inspeccion Obra Publica, Prevencidon de Riesgos y Atencion de
Emergencias Cantonales y Gestion Vial.

PROCESO COORDINACION GENERAL
Objetivo

Gestionar el proceso gerencial haciendo converger lo administrativo y lo politico,
asi como proponiendo bienestar laboral basado en el conflicto positivo vy el
correcto ejercicio de la autoridad.

Dependencia Jerdarquica

Se encuentra bajo la responsabilidad del (la) Coordinador (a) del Area de Obra
PUblica quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

» Liderar al personal adscrito al drea bajo responsabilidad a partir del ejemplo
personal, proponiendo y negociando bienestar laboral, ejerciendo la
debida autoridad y, asumiendo responsabilidad por las diferentes acciones
gue se concretan en su drea de trabagjo.

= Construir y desarrollar el ejercicio de autoridad formal, a partir del ejemplo
personal, velando por el orden, la disciplina y el cumplimiento efectivo del
frabajo de cada uno de sus subalternos.

= Readlizar las evaluaciones de desempeno individual e institucional que
correspondan.

5 Informe INF-GHCAM-001-2023, aprobado mediante Acuerdo N°1540 Sesién N°56 Ordinaria del 28 de agosto de
2023, del Concejo Municipal de Pococi.
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= Facilitar la construcciéon de una cultura de trabajo que permita desarrollar la
calidad de vida laboral, a partir del compromiso personal con los valores
que rigen a la Institucion.

Fluye MUNICIPALIDAD
DE POCOCI

=  Gestionar, articular y controlar los planes estratégicos del Area.
» Formular y actualizar los indicadores de desempefio del Area.

= Verificar el logro de metas en cada uno de los procesos de trabajo adscritos
al Area y, constatar de forma continua la efectividad de la inversiéon, sea en
recursos o esfuerzo humano.

*  Formalizar politicas, lineamientos y mecanismos de trabajo en el Area bajo
responsabilidad.

= Desarrollar la gestién de respaldo administrativo y técnico que exige la
direccion del Area.

= Controlar y dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria del Area bajo
responsabilidad.

=  Administrar las bases de datos referidas a las estadisticas de los servicios
brindados por el Area.

= Participar en las diferentes actividades de ejecucidn de obra publica
cuando asi sea requerido por la Institucion.

= Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno
del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segun los alcances del
articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera
particular, participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacién del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional
(SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de proporcionar
seguridad razonable respecto a la consecucion de los siguientes objetivos:
a) conservacion y proteccion del patrimonio publico contra cualquier
pérdida, despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b)
confiabilidad y oportunidad de la informacién; c) eficiencia y eficacia de
las operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.



{ o
)
\?O(“’{,\ %@o«é Gestién Humana y Carrera Administrativa
Py ™™

Manual de Organizacién

Fluye MUNICIPALIDAD
DE POCOCI

PROCESO DE OBRA PUBLICA
ACTIVIDADES GENERALES

= Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar la totalidad de obra publica
encomendada al Proceso de Obras y financiada con fondos propios, sea
por administracion directa o por contrato.

= Recibir las obras publicas ejecutadas y finalizadas, por la via de la
contrataciéon externa o desarrolladores, verificando la correcta ejecucion
de la obra y garantias.

= Participar en la atencién de emergencias cantonales cuando asi serd
requerido.

= Aprobar o improbar las solicitudes de descarga pluvial (verificacion en el
sitio, cdlculos de escorrentia, estudio de disenos, entre otfros)

= Planificar, programary ejecutar las actividades derivadas de incumplimiento
de los articulos 84 y 85 del Cdédigo Municipal, especialmente en cuanto a
construccion de aceras, retiro de escombros y obstdculos en el derecho de
via y algunas demoliciones menores luego de llevado a cabo el debido
proceso por parte de la Unidad correspondiente dentro de la institucion.

* Elaborar y ejecutar los planes y programas de conservacion y de desarrollo
vial, en concordancia con las politicas y directrices emitidas por el Concejo
Municipal, la Junta Vial Cantonal, el MOPT y los Planes Reguladores de
Desarrollo Cantonal vigentes. Previo a la definiciobn de actividades de
mejoramiento, reconstruccidbn u obra nueva, tendrdn prioridad las
actividades de conservacion, sean estas manuales o mecanizadas, de
conformidad con los lineamientos de la Ley de Simplificacion y Eficiencia
Tributarias.

=  Promover la conservacion vial participativa, a través del fortalecimiento de
las organizaciones locales y su vinculo con otras instancias afines, con el
propdsito de propiciar frabajos conjuntos de conservacion de las vias
publicas y el control social de los proyectos que se realicen.

= Mantener un expediente de cada uno de los caminos del cantéon, que
contenga la boleta de inventario fisico y socioecondmico, inventarios de
necesidades, la lista de colindantes, derechos de vias, las intervenciones e
inversiones realizadas, asi como el comité de caminos u organizacion
comunal responsable, entre otros, considerando los lineamientos que al
efecto defina el MOPT. La informacion relativa a la organizaciéon comunal se
llevard también en una base de datos independiente.

= Controlar los derechos de via de la red vial cantonal y asegurar su defensa
y restitucion en caso de invasiones o afectaciones.
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INSPECCION DE OBRA PUBLICA

* Inspeccionary darseguimiento alos trabajos de obra publica que se realizan
en el cantdn con fondos propios o los aportados por la Ley No. 8114,

= Preparary presentar los reportes diarios de la actividad constructiva de obra
publica en el canton.

= Verificar por parte del ejecutor de la obra, el cumplimiento de los
componentes técnicos de la obra segin los términos de inspeccion
previamente definidos por la Coordinacion del Proceso de Obra Publica.

= Informar de manera inmediata sobre iregularidades detectadas en las
inspecciones diarias.

» Participar en los procesos de verificacion de contrato para efecto de pago
de obras.

= |nspeccionar el uso de la maquinaria asignada, los tiempos de trabajo y, el
numero de personas asignadas a los proyectos, entre otros aspectos que
considere de verificacion por parte del Coordinador de Obra Publica.

» Parficipar con el Coordinador de Obra Publica en la definicion e

implementacion del sistema de control interno referido a la inspecciéon de
obra publica.

PREVENSION DE RIESGOS Y ATENCION DE EMERGENCIAS CANTONALES

Objetivo

Fortalecer las capacidades locales en la gestidon del riesgo mediante un proceso
administrativo concertado, orientado a la reduccién de la vulnerabilidad para
promover un desarrollo seguro y el bienestar de sus habitantes.

Dependencia jerarquica

Se encuentra a cargo del (la) Coordinador (a) de Obra PUblica quien reporta a la
Alcaldia.

ACTIVIDADES GENERALES

En concordancia con las disposiciones contenidas en el Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de los Comités Regionales, Municipales vy
Comunales de Emergencia, ACUERDO N.° 123-2009, asi como intereses
institucionales respecto a esta materia.
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»=  Formular y mantener actualizado el mapa de riesgos del cantdén de Pococi.

Fluye MUNICIPALIDAD
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= Formular el plan estratégico cantonal referente a la prevencion de riesgos y
atencién de emergencias, asi como los planes anuales operativos derivados
de dicho plan (El plan debe contemplar las medidas prevencion que
desarrollardn las instituciones articuladas al Comité, los mecanismos de
activacion institucional, los procedimientos de respuesta y las acciones de
rehabilitacion de servicios. Dicho plan debe contar con la aprobacion del
Departamento de Operaciones de la CNE, por medio del oficial de enlace
regional)

»= Redlizar reuniones periddicas ordinarias al menos una vez al mes y
extraordinarias cuando el coordinador del comité o el Departamento de
Operaciones de la CNE lo considere necesario. Para cada una de las
reuniones debe confeccionarse un acta debidamente refrendada por el
coordinador, en la cual consten los puntos tratados, acuerdos tomados y
representantes presentes y ausentes.

= Designar una sede para las reuniones ordinarias y extraordinarias, asi como
para el funcionamiento del Centro de Coordinaciéon de Operaciones de
Emergencias.

= Promover y orientar la formacion de Comités Comunales en distritos y
poblados, que, por razones de extension, amenaza y vulnerabilidad
ameriten la participacion activa de la poblacion en labores de prevencion
y atencion de emergencias.

= Readlizar actividades de divulgacion y capacitacion sobre prevencion vy
acciones de reduccién del riesgo, asi como preparativos y respuesta a
emergencias y desastres para la poblacidon, en concordancia con los
programas, proyectos y actividades establecidos por la CNE.

= Divulgar y promover el cumplimiento de la normativa vigente para la
reduccion del riesgo, segin el marco de competencias de la institucion que
representan sus infegrantes. Los aspectos de referencia incluyen:
ordenamiento territorial, regulaciones para la construccion,
concentraciones masivas de personas, manejo de sustancias peligrosas,
manejo integral de cuencas, proteccidn de dreas de conservacion y
recursos naturales entre otros.

= Acorde a las competencias institucionales, implementar medidas de
mitigaciéon y preventivas del riesgo en el drea de cobertura.

* En coordinacién con la CNE, denunciar ante la instancia correspondiente el
incumplimiento de la normativa vigente para la reduccion del riesgo.

=  Mantener actualizados los inventarios sobre recursos institucionales y ofros
que pueden ser empleados en la atencién de las emergencias.
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= Establecer un registro pormenorizado sobre las amenazas, zonas de riesgo y
poblaciones vulnerables en el Grea de cobertura.

Fluye MUNICIPALIDAD
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= Mantener una estrecha coordinacién, cooperaciéon y planificacion de
trabajo con la CNE y con los otros comités e instancias locales y regionales,
segun los mecanismos establecidos en el manual de procedimientos para
Comités de Emergencia.

= Efectuar reuniones de coordinaciéon y seguimiento con los Comités
Comunales de Emergencia del drea de cobertura.

»= Elaborar un informe de labores semestralmente, que deberd ser enviado al
Departamento de Operaciones de la CNE.

= Coordinar y controlar las acciones de derribo o eliminacién de obras en
zonas de restrictivas en concordancia con el articulo 36 de la Ley Nacionall
de Emergencias y Prevencion del Riesgo, Ley No. 8488.

= Promovery fomentar la vigilancia y el manejo de situaciones de prevencion
de riesgos mediante la implantacion de una alerta temprana que permita
prever, reducir y mitigar posibles impactos.

= Participar activamente en la formulacion del plan regulador y sus
actualizaciones, aportando el componente de prevencidn o mitigaciéon del
riesgo en el cantén, siendo que en la Municipalidad recae en primera
instancia la responsabilidad de enfrentar esta problematica.

= Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control interno
del drea de trabajo, en conjunto con la Alcaldia, segun los alcances del
articulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera
particular, participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacién del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo Institucional
(SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de proporcionar
seguridad razonable respecto a la consecucion de los siguientes objetivos:
a) conservacion y proteccion del patrimonio publico contra cualquier
pérdida, despilfarro, uso indebido, iregularidad o acto ilegal; b)
confiabilidad y oportunidad de la informacién; c) eficiencia y eficacia de
las operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.

Plantel, Maquinaria y Equipo

=  Administrar el espacio fisico del plantel municipal manteniendo el orden
requerido por los diferentes procesos de trabajo que requieren de este
servicio.

= Verificar y controlar, en lo que atane al Plantel Municipal, el cumplimiento
de las disposiciones contenidas en el Reglamento para el Uso, Control y
Mantenimiento de Vehiculos, Maquinaria y Equipo de la Municipalidad.
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Controlar el estado general de los vehiculos y maquinaria asignado al
Proceso de Obra Publica y remitir los correspondientes informes a la
coordinacion del area de frabagijo.

Fluye MUNICIPALIDAD
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Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos y
maquinaria asignada, informando a la Proveeduria Municipal sobre los
posibles desperfectos y las necesidades de priorizacion en la reparacion.

Lievar los respectivos controles y bitdcoras de los vehiculos y maquinaria bajo
supervision.

Velar por el correcto uso de los vehiculos y maqguinaria y reportar en primera
instancia a su superior los posibles manejos indebidos.

Programar el uso de los vehiculos y maquinaria bajo supervision, asi como
efectuar los respectivos ajustes producto de las demandas de trabagjo.

Participar o realizar los procesos de compra de combustibles, lubricantes,
llantas asi como todos aquellos productos o servicios requeridos para el
apropiado funcionamiento de la maqguinaria y equipo.

Llevar los controles sobre compra y utilizacion de combustibles, lubricantes,
llantas, entre ofros. (recepcidon de facturas, separaciéon y ordenamiento
cronolégico de facturas por unidad, verificacion de las autorizaciones para
compra de combustible emitidas por la Municipalidad contra facturas
remitidas con el proveedor de combustible, preparacién y envio semanal all
Proceso de Contrataciéon Administrativa.

Realizar los procesos de evaluacion del desempeno que correspondan al
proceso de trabajo.

PROCESO DE GESTION VIAL

Objetivo

Ejecutar de la obra de infraestructura publica financiada con los fondos de la Ley
No. 8114, haciendo participe a la ciudadania y grupos organizados, como actores
principales, en los procesos de formulaciéon, actualizacion y control del plan

quinguenal de conservacion y desarrollo vial de la Municipalidad de Pococi.

Dependencia jerarquica

Se encuentra a cargo del Coordinador de Obra PUblica quien reporta a la Alcaldia.
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ACTIVIDADES GENERALES

= FEjecutar los planes quinquenales de conservacion y desarrollo vial
financiados con la Ley No. 8114, previamente aprobados por el Concejo
Municipal, y que incluyen la construccién, conservacion, senalamiento,
demarcacion, rehabilitacion, reforzamiento, reconstruccion, concesion y
operacion de la red vial cantonal.

= Cumplir con las disposiciones contenidas en el Reglamento al articulo 5
inciso b) del Reglamento ala Ley No. 8114 (regula lo relativo a la formulacion
y ejecucion de los planes de mantenimiento, desarrollo y seguridad vial, con
los fondos provistos por esta Ley, asi como la actualizacion de los inventarios
de caminos cantonales)

= Revisary ejecutar planes de ordenamiento vial (implica revisar evaluaciones
situacionales sobre flujos vehiculares, zonas de accidentabilidad,
estacionamientos vy, sentidos de circulacién, entre otros, con el fin de
proponer y ejecutar ajustes en la funcionalidad de las vias.

=  Promover la conservacion vial participativa, a través del fortalecimiento de
la organizacién local y su vinculo con ofras instancias afines, con el propdsito
de propiciar trabajos conjuntos de conservacion de las vias publicas y el
control social de los proyectos que se realicen.

= Colaborar con el MOPT en la ejecucioén y actualizacion del inventario de la
red de calles y caminos del canton.

= Realizar los andlisis de necesidades de conservacion de todos los caminos a
intervenir y solicitar la colaboracién y asesoramiento al MOPT para los
posibles disenos de las obras de mejoramiento o construccién.

= Colaborar en la administracion de la maquinaria municipal dedicada a la
atencidn de las vias publicas y de la que se contrate o se obtenga, por
medio de convenios, para este mismo fin. En este sentido, velar porque exista
y funcione un sistema de control de maquinaria y su utilizacién.

= Elaborar y someter a consideracion de la Alcaldia los convenios de
cooperacién con organizaciones comunales o de usuarios que deben
contar con la aprobacién previa del Concejo Municipal.

* Mantener un expediente de cada uno de los caminos del cantdn, que
contenga la boleta de inventario fisico y socioecondmico, inventarios de
necesidades, la lista de colindantes, las intervenciones e inversiones
realizadas, asi como el comité de caminos u organizacion comunal
responsable, entfre otros. La informacién relativa a la organizacién comunall
se llevard también en una base de datos separada.
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= Colaborar en la elaboracidon de los planes de conservacion y desarrollo vial
del canton.

= Operar y mantener actualizado el Sistema de Gestion Vial (SPEM o similar)
para la administraciéon de la infraestructura vial cantonal.

=  Operar un mecanismo participativo para la asignacion de prioridades, con
base en el TPD y ofros criterios sociales y econdmicos.

= Promover alternativas locales y externas de gestion de recursos para la
conservacion vial.

» Informar periddicamente al Concejo, a la Junta Vial Cantonal, al Alcalde y
a los Consejos de Distrito del Canton sobre la gestion vial desarrollada.

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

= Divulgar la labor que se realiza a través de los medios de prensa, murales
grdficos, volantes y otros apropiados al cantén.

* Propiciar la equidad de género en todas las actividades.

= Proponer alternativas tecnoldgicas y administrativas para la conservacion y
desarrollo de la red vial del cantdn, asi como para la inversibn en este
campo.

= Velar porque previo ad la realizacién de nuevos proyectos de rehabilitacion,
mejoramientos u obras nuevas, se esté realizando el mantenimiento rutinario,
manual y mecanizado de las obras existentes, mediante un programa
efectivo debidamente estructurado, de conformidad con los lineamientos
de la Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributarias.

= Vigilar por el cumplimiento de las normas de control de pesos y dimensiones
de los vehiculos, emitidas por el MOPT, para la red vial cantonal. Coordinar
con las instancias correspondientes, para tal propdsito.

= Establecer un programa de aseguramiento efectivo de la calidad de las
obras que garantice el uso eficiente de la inversidon publica en la red vial
cantonal, con base en la normativa establecida por el MOPT.

= Coordinar actividades de planificacion, promocién y evaluacion del
desarrollo y conservaciéon vial con las dependencias del MOPT, que
corresponda.

= Apoyar en la obtencion de permisos de explotacion de fuentes de material,
asi como mantener un inventario de posibles fuentes de material ubicadas
en el canton.
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= Establecer, conjuntamente con la Direccién de Atencién de Emergencias y
Desastres del MOPT, un Sistema de Prevencion, Mitigacion y Atencion de
Emergencias en las vias del Canton.

= Proponer la reglamentaciéon para el mantenimiento manual, tanto rutinario
como periddico y para el uso y confrol de la maquinaria, con base en los
estudios de costos correspondientes.
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AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Objetivo general

Potencializar la utilizacion de los diferentes recursos institucionales mediante
efectivos procesos de soporte administrativo y financiero, de tal manera que
se cuente oportunamente con los recursos necesarios para el apropiado
funcionamiento de la Municipalidad.

Division del trabajo
Esta Area se encuentra conformada por los procesos de Coordinacién del

Area, Planificacion, Presupuesto, Contratacion  Publica, Tesoreria,
Contabilidad.
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PROCESO COORDINACION GENERAL

Objetivo

Gestionar el proceso gerencial haciendo converger lo administrativo y lo
politico, asi como proponiendo bienestar laboral basado en el conflicto
positivo y el correcto ejercicio de la autoridad.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo la responsabilidad del (la) Coordinador (a) de Area
Administrativa Financiera, quien reporta a la Alcaldia Municipal.

ACTIVIDADES GENERALES

» Liderar al personal adscrito al drea bajo responsabilidad a partir del
ejemplo personal, proponiendo y negociando bienestar laboral,
ejerciendo la debida autoridad y, asumiendo responsabilidad por las
diferentes acciones que se concretan en su drea de frabagjo.

= Construir y desarrollar el ejercicio de autoridad formal, a partir del
ejemplo personal, velando por el orden, la disciplina y el cumplimiento
efectivo del frabajo de cada uno de sus subalternos.

» Realizar las evaluaciones de desempeno individual e institucional que
correspondan.

» Facilitar la construccion de una cultura de trabagjo que permita
desarrollar la calidad de vida laboral, a partir del compromiso
personal con los valores que rigen a la Institucion.

=  Gestionar, articular y controlar los planes estratégicos del Area.

» Formular y actualizar los indicadores de desempefio del Area.

= Verificar el logro de metas en cada uno de los procesos de trabajo

adscritos al Area y, constatar de forma continua la efectividad de la
inversion, sea en recursos o esfuerzo humano.

Formalizar politicas, lineamientos y mecanismos de trabajo en el Area
bajo responsabilidad.
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Desarrollar la gestion de respaldo administrativo y técnico que exige
la coordinacion del Area.

Controlar y dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria del Area
bajo responsabilidad.

Administrar las bases de datos referidas a las estadisticas de los
servicios brindados por el Area.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
inferno del drea de tfrabagjo, en conjunto con la Alcaldia, segun los
alcances del artficulo 8 de la Ley General de Control Interno, Ley No.
8292 y de manera particular, participando en las diferentes
actividades concernientes a la aplicacion del Sistema Especifico de
Valoraciéon del Riesgo Institucional (SEVRI), en el dmbito de su
competencia, con el fin de proporcionar seguridad razonable
respecto ala consecucion de los siguientes objetivos: a) conservacion
y proteccion del patrimonio publico contra cualquier pérdida,
despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad
y oportunidad de la informacion; c) eficiencia y eficacia de las
operaciones; y d) cumplimiento con el ordenamiento juridico y
técnico.
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PROCESO DE PLANIFICACION
Objetivo:

Vincular el programa de gobierno inscrito por el senor Alcalde con las
politicas y prioridades de desarrollo del municipio, fijadas por el Concejo
Municipal, definiendo los impactos y resultados esperados.

Dependencia Jerdrquica:

Se encuentra bajo la responsabilidad del (la) Coordinador (a) de
Planificacion quien reporta a la Coordinacion del Area Administrativa
Financiera.

ACTIVIDADES GENERALES

» Formulary facilitar el desarrollo de un proceso de planificacion activo
participativo, que integre a la comunidad en la responsabilidad de
determinar el destino de los recursos, a partir de la comprension de
aqguellas dreas de mayor necesidad.

» Formular y actualizar los indicadores que van a permitir un andlisis
interpretativo y relativo de la realidad cantonal.

» Formular y concretar los diagndsticos necesarios a efecto de
determinar la situacion actual en que se encuentra el canton y la
misma Municipalidad como organizacion.

= Conjuntar y respaldar técnicamente la priorizacion de los distintos
proyectos, a partir de las necesidades mds apremiantes del cantéony,
de los resultados arrojados por los indicadores.

» Facilitar la formulacion del plan de desarrollo local, entendido como
el conjunto de objetivos, metas, programas, proyectos y presupuestos
que informan y guian la gestiéon institucional, orientada a llevar a las
comunidades, de una situacion deficitaria a una de mayor bienestar
y calidad.

» Garantizar la existencia y estandarizacion de los cronogramas de
gjecucion, que acompanan a la totalidad de proyectos
institucionales.
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» Definir los criterios de eficacia y eficiencia de los distintos proyectos,
con el fin de determinar la relacion costo/beneficio vy, el efecto que
tienen en la tfransformaciéon definitiva de la realidad existente.

» Readlizar evaluaciones permanentes de los diferentes proyectos con la
finalidad de determinar su avance.

» Evaluar los resultados parciales y finales de los diferentes proyectos,
con la finalidad de determinar si estos han contribuido al desarrollo
esperado.

» Propiciar la existencia de apropiados planes alternativos.

* Brindar asesoria y apoyo técnico tanto a las diferentes dreas de
trabojo de Ia Municipalidad como a las organizaciones no
gubernamentales, en lo que respecta a la gestion de sus proyectos.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccién del Area
Administrativa Financiera, segun los alcances del articulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecuciéon de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico contfra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacién; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.

CONTROL INTERNO

» Brindar asesoria en materia de confrol interno al jerarca vy los titulares
subordinados.

» Brindar acompanamiento y seguimiento a las diferentes instancias
administrativas de la Institucion, en materia de control interno, con el
objetivo de garantizar el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292.
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» Verificar el cumplimiento de los programas referidos a la
implementacién del control interno, directrices del Ente Contralor v,
del sistema especifico de valoracion del riesgo.

P I v H € MUNICIPALIDAD

[ ol
)
\?O(“’(‘.\ %;M Gestion Humana y Carrera Administrativa
Py ™™

» Coordinar, facilitar y controlar las acciones concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI) en la Municipalidad de Pococi con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabiidad y oportunidad de la
informacion; c¢) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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PROCESO DE PRESUPUESTO
Objetivo:

Presupuestar de manera oportuna los recursos financieros requeridos por la
Institucion para ejecutar el Plan Anual Operativo, controlando la ejecucion
presupuestaria y realizando los ajustes o modificaciones presupuestarias
necesarias, en concordancia con el marco técnico-legal de observacion.

Dependencia Jerdrquica:

Se encuentra bajo laresponsabilidad del (la) Encargado (a) de Presupuesto
quien reporta ala Coordinacion General del Area Administrativa Financiera.

ACTIVIDADES GENERALES

» Elaborar el cdlculo anticipado de los ingresos y egresos municipales
para el ano correspondiente.

» Conjuntar el anteproyecto de presupuesto anual (PAO) expresado en
términos financieros, en funcidn de las disponibilidades reales de
recursos y respondiendo a las prioridades que haya planteado el
conjunto del municipio, dentro del marco regulatorio fijado al efecto
por la Contraloria General de la Republica.

» Formular las diferentes modificaciones presupuestarias segun los
planteamientos debidamente aprobados por las autoridades
superiores y el andlisis realizado de la ejecucion presupuestaria, en
concordancia con las disposiciones fijadas por el Ente Contralor.

» Velar por la adecuada asignacion y ejecucion de los recursos fijados
por ley considerando su destino especifico, asi como las posibilidades
y limites de uso.

» Coordinar el proceso del control presupuestario institucional vy
mantener actualizada la informacidon consignada los diferentes
centros de costo, con el fin de proveer informacién oportuna y
confiable para la toma de decisiones.

» Redlizar el descargo y actualizacion de las diferentes partidas
presupuestarias.
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Realizar la liquidacién presupuestaria donde se refleja la totalidad de
los ingresos y gastos ejecutados en el periodo con el fin de obtener el
resultado financiero de la ejecucion del presupuesto municipal.

Brindar asesoria y orientacion a las dependencias municipales sobre
aspectos presupuestarios.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccién del Area
Administrativa Financiera, segun los alcances del articulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecuciéon de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacioén; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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PROCESO CONTRATACION PUBLICA

Objetivo

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

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra a cargo del (la) Coordinador (a) de Confratacion Publica,
quien reporta a la Coordinacion del Area Administrativa Financiera.

ACTIVIDADES GENERALES

» Planear, organizar, programar, coordinar supervisar y controlar el
funcionamiento del sistema general de adquisicién, almacenamiento,
custodia y distribucion de los bienes y servicios requeridos por la
Municipalidad, mediante compras directas, licitaciones restringidas,
por registro y publicas.

» Preparar los carteles de licitacion de menor y mayor cuantia, recibir
ofertas, analizarlas en funcién de calidad, precio, plazo de entrega,
prestigio y solvencia de los proveedores, entre otros, considerando y
justificando cada oferta y presentando el andlisis y recomendacion a
los niveles decisorios, en concordancia con el marco técnico juridico
aplicable.

= Recomendar, segun el monto correspondiente al objeto confractual,
lo pertinente, tanto al Concejo Municipal como la Alcaldia.

» Resolver los Recursos de Objecidon y Revocatoria resultantes de los
distintos procesos de contratacidon administrativa.

= Coordinar con las diferentes unidades administrativas, las acciones
Utiles y necesarias para resolver situaciones como son incumplimiento
por parte de contratfistas, resoluciones o modificaciones
contractuales, eleccidbn de garantias y multas, sanciones
administrativas, entre otros.

= Mantener registros estadisticos confiables y actualizados sobre las
operaciones y tramites atinentes a la contratacion administrativa,
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= Coordinar con la Tesoreria Municipal las acciones necesarias para la
adecuada recepcidon de los documentos y valores referentes a las
garantias de participacion y cumplimiento y, vales de caja chica.

» Conformary actualizar el Registro de Proveedores.

» Efectuar los frdmites de exoneracion, importacion y desalmacenaje
de los materiales y equipos importados, de conformidad con la
legislacion vigente.

» Redlizar los tradmites de inscripcion y podlizas respectivas, de los
diferentes equipos propiedad de la Municipalidad.

= Analizar y recomendar las propuestas de ajuste tarifario, presentadas
por los confratistas de servicios municipales.

» Recibir, registrar, controlar y mantener actualizados los registros de
suministros, materiales, mobiliario y equipo existente en las bodegas
municipales.

» Velar por la administracion eficiente de los diferentes materiales y
equipos existentes en bodega.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccidn del Area
Administrativa Financiera, segun los alcances del articulo 8 de la Ley
General de Conftrol Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccidon del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacioén; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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SERVICIOS GENERALES
Mantenimiento de Edificios Municipales

» Determinar las necesidades institucionales en lo correspondiente al
mantenimiento de los edificios municipales.

» Formulary operativizar los planes correspondientes.

» Brindar el mantenimiento preventivo y/o correctivo requerido por 1os
edificios municipales, o en su defecto controlar su correcta ejecucion
(Pintura, carpinteria, fontaneria, electricidad, albanileria, soldadura, u
otros referidos a esta actividad), asi como ofros componentes
incluidos en los edificios (plantas y redes eléctricas, control de
alarmas, control de acceso y monitoreo, entre otros).

» Brindar el mantenimiento preventivo y/o correctivo requerido por el
mobiliario de oficina (Escritorios, sillas, descansa pies, ventiladores de
piso, entre otros).

» Brindar mantenimiento preventivo y/o correctivo requerido por el
sistema de aire acondicionado.

= Conftrolar los recursos de impresidon institucionales, sea con equipo
propio o en su defecto gestionando los contratos de renta de equipos,
sU mantenimiento preventivo y correctivo.

=  Suministrar a todos los equipos de impresidn el toner o tintas, papel y
cualguier ofros consumible necesario para su adecuado
funcionamiento, sea por gestion propia o en su defecto controlando
el servicio externo.

=  Gestionar cdiculos de presupuesto para estos fines, requeridos por los
diferentes procesos de trabajo, asi como la coordinacién de pago
correspondiente.

= Conftrolary gestionar los procesos relacionados a servicios de cdmaras
de vigilancia institucionales al servicio de la comunidad.

= Controlar y framitar los recursos relacionados a servicios de
telefonia institucionales (central telefénica y celulares).
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» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de conftrol
inferno del drea de tfrabagjo, en conjunto con la Coordinacion de
Confratacion PuUblica, segun los alcances del arficulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacioén; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; y d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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Limpieza y Vigilancia de Edificios Municipales

» Brindar el correcto servicio de limpieza requerido por los edificios
municipales.

» Verificar el correcto cumplimiento del contrato, por parte del personal
asignado por la empresa proveedora de servicios de seguridad vy
vigilancia.

» Coordinar con la empresa contratada, los ajustes correspondientes
producto de las necesidades y requerimientos contingentes que se
presentan.

» Coordinary concretarla atencion que debe darse a distintos visitantes
que acuden a reunirse con el senor Alcalde.

= Coordinar la regulacion del acceso de personas que no pertenecen
a la Institucion.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de confrol
inferno del drea de frabagjo, en conjunto con la Coordinacion de
Conftratacion PuUblica, segun los alcances del arficulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico confra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacion; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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CONTROL EQUIPO Y MAQUINARIA

» Concretar las diferentes actividades de control del estado general de
los vehiculos automotores propiedad de la Institucion (verificacion
estructural de los vehiculos -golpes pintura y otros-, funcionamiento y
mantenimiento general, control de kilometraje, entre otros).

» Programary coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de la
flota vehicular propiedad de la Municipalidad.

» Conformarlos expedientes de cada uno de los vehiculos automotores
con que cuenta la Municipalidad (historial pormenorizado del
automotor).

» Determinar las necesidades de repuestos y tramitar las compras
correspondientes.

» FEjecutar los diferentes frdmites requeridos para la atencion de
colisiones (recepcidon de reportes, gestiones ante el Instituto Nacional
de Seguros, coordinacion con el taller correspondiente, girar la orden
de envié al taller, recepcion del vehiculo reparado, tfrédmite de pago).

= Llevar los controles sobre gasto de combustible de los vehiculos y
maquinaria municipal (recepcion de facturas, separacion vy
ordenamiento cronoldgico de facturas por unidad, verificacion de
boletas de compra de combustible emitidas por la Municipalidad
contra facturas remitidas con el proveedor de combustible,
preparacion y envio a la Contabilidad de reporte semanal de gasto
de combustible por vehiculo, preparacion y envio de reporte mensual
ala Alcaldia).

» Verificar y controlar, en general, el cumplimiento de las disposiciones
contenidas en el Reglamento para el Uso, Control y Mantenimiento de
Vehiculos, Maquinaria y Equipo de la Municipalidad de Pococi.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de conftrol
inferno del drea de trabajo, en conjunto con la Coordinacion de
Contratacion Publica, segun los alcances del articulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecuciéon de los
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siguientes objetivos: a) conservacion y proteccidon del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacion; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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BODEGA MUNICIPAL

» Recibir, registrar, contfrolar y mantener actualizados los registros de
suministros, materiales, mobiliario y equipos existente en las bodegas
municipales.

» Velar por la custodia y adecuada conservacion de los articulos
almacenados.

» Estimar y mantener controles sobre las cantidades adecuadas de
existencias, mediante el establecimiento de niveles mdaximos vy
minimos de cada articulo de acuerdo con las necesidades de la
Institucion.

» Llevar un estricto control de las salidas, entregas y devoluciones de los
diferentes articulos.

= Comunicar a las diferentes dependencias sobre las cantidades de
existencias, con el fin de evitar compras innecesarias y el deterioro de
los materiales.

» Establecer medidas adecuadas de seguridad ocupacional con el fin
de evitar accidentes en el proceso de almacenaje, desalmacenaje y
su transporte dentro de las bodegas.

» Recibir y verificar cantidades, calidades y estado de los suministros,
materiales, mobiliario y equipos adquiridos por la Institucion.

» Enfregar a las dependencias municipales los suministros solicitados,
verificando existencias, canfidades, calidades y cantidades, segun los
requerimientos expresados en los respectivos formularios.

» Llevar un control actualizado de existencias por dependencia.

* Mantener actualizado el catdlogo de cdodigos de los materiales,
suministros, maquinaria y equipo con el fin de facilitar la recepcion,
registro y control de suministros, materiales, mobiliario y equipos
existente en las bodegas municipales.

* Mantener las bodegas con adecuadas condiciones higiénicas e
informar a seguridad ocupacional sobre cualquier aspecto referido a
los riesgos del trabajo.
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» Preparar los informes periddicos referentes a los movimientos vy
existencias de suministros, materiales, mobiliario y equipos existentes
en las bodegas municipales.

» Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de confrol
inferno del drea de tfrabagjo, en conjunto con la Coordinacion de
Confratacion Publica, segun los alcances del arficulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacién; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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PROCESO TESORERIA MUNICIPAL
Objetivo

Velar por la correcta captacion de los ingresos municipales, su custodia, y
participacion en el confrol del presupuesto, a partir de la aplicacién de
mecanismos financieros y administratfivos.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (la) Tesorero (a) Municipal, quien
reporta a la Coordinacion del Area Administrativa Financiera.

ACTIVIDADES GENERALES

= Confrolar la adecuada ejecucion de los diferentes presupuestos,
mediante la generacion de las reservas, su posterior descargo vy
actualizacién de contenido en las diferentes partidas.

= Velar porque la recaudacion de los ingresos, llevada a cabo por las
enfidades financieras autorizadas, se ftrasladen a las arcas
municipales en el tiempo y cantidades correctas.

» Ejercer la administracion y control del fondo fijo de caja chica de la
municipalidad.

» Efectuar puntualmente los pagos resultantes de las diferentes
obligaciones municipales, verificando que los mismos se realicen de
acuerdo con las politicas y normativa dictada para tales efectos.

» Realizar los cierres mensuales y trimestrales sobre saldos existentes en
las diferentes cuentas, para efectos internos de la Municipalidad y de
la Contraloria General de la Republica respectivamente; los cuales
deben resultar concordantes con los cierres que realiza la
Contabilidad Municipal.

» Recibir, custodiar, devolver o trasladar para su ejecucioén, las garantias
de participacion o cumplimiento de las empresas, previo visto bueno
del Area encargada o del Concejo Municipal.

» Custodiar dinero en efectivo, cheques, garantias de participacion,
entre otros.
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Realizar las diferentes inversiones a la vista o a plazo fijo, efectuando
los respectivos reportes ante el Ministerio de Hacienda.

Generar en el sistema las comisiones de los recaudadores externos y
su pase al sistema de presupuesto.

Analizar y verificar que el flujo de efectivo municipal existente en
cuenta corriente o en certificados, se ajuste al movimiento de los
diferentes compromisos y obligaciones adquiridos.

Firmar, custodiar y entfregar los diferentes cheques municipales,
o6rdenes de compra y pagos a efectuar por servicios u otros.

Actualizar diariamente el tipo de cambio del ddlar u otras monedas
gue sean de interés para la Institucion.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccién del Area
Administrativa Financiera, segun los alcances del articulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecuciéon de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico contfra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacién; c) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.
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PROCESO CONTABILIDAD MUNICIPAL
Objetivo

Registrar en orden cronolégico las operaciones contables que realiza la
municipalidad, asi como el confrol contable de sus cuentas corrientes y
fondos, formulando los estados financiero-contables e informes de costos,
todos estos debidamente actualizados, oportunos y confiables, con base en
las disposiciones dadas por la Normas Internacionales de Contabilidad para
el Sector Publico.

Dependencia Jerdrquica

Se encuentra bajo responsabilidad del (la) Contador (a) Municipal, quien
reporta a la Coordinacion del Area Administrativa Financiera.

ACTIVIDADES GENERALES

» Ejecutar el registro contable de las diferentes operaciones financieras
de la Municipalidad (ingresos de conectividad, diferidos y, manuales,
egresos ordinarios y diferidos, conciliaciones bancarias, notas de
débito y crédito, planillas, cuentas por pagar producto de la
recaudacion para entes externos y, cuentas por pagar a proveedores,
cuentas por cobrar, registros de requisiciones, registro de litigios, entre
ofros) formulando los respectivos balances de situacion, estados
financieros y las notas correspondientes.

» Registrar y confrolar los activos institucionales de acuerdo con la
norma NICSP 17 que obliga a registrar propiedad, planta y equipo.

» Andlizar cuentas contables de catdlogo con el fin de realizar las
diferentes distribuciones contables, a efecto de enlazar los médulos.

» Consolidar la informacion contable con  organismos no
gubernamentales, asociaciones, juntas de educacion, Comité de
Deportes, segun los términos de la norma NICSP 6.

» Confeccionar la totalidad de la emisidn de cheques y transferencias,
producto del pago de las diferentes obligaciones.

= Conftrolary verificar el pago respectivo de la totalidad de pdlizas que
posee la Municipalidad (equipo de resguardo, de bombeo,
electronico, contra incendios, riesgos del trabajo, entre otros).
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Controlar y verificar contablemente el registro de inversiones que
realiza la Municipalidad a nivel de bancos (certificados de depdsito a
plazo).

Emitir las diferentes cerfificaciones contables a contribuyentes,
producto del cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

Preparar los diferentes estados financieros (mensuales y anuales).

Presentar y tramitar las declaraciones de renta al Ministerio de
Hacienda.

Elaborar los diferentes informes requeridos por la Contabilidad
Nacional y, la Contraloria General de la Republica.

Establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de control
interno del drea de trabajo, en conjunto con la Direccidn del Area
Administrativa Financiera, segun los alcances del articulo 8 de la Ley
General de Control Interno, Ley No. 8292 y de manera particular,
participando en las diferentes actividades concernientes a la
aplicacion del Sistema Especifico de Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI), en el dmbito de su competencia, con el fin de
proporcionar seguridad razonable respecto a la consecucion de los
siguientes objetivos: a) conservacion y proteccion del patrimonio
publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
iregularidad o acto ilegal; b) confiabilidad y oportunidad de la
informacioén; c¢) eficiencia y eficacia de las operaciones; vy d)
cumplimiento con el ordenamiento juridico y técnico.



