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I.  MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES INSITUCIONAL

El Manual de Organizacién y Funciones, es un documento formal que las organizaciones privadas o
publicas elaboran para plasmar parte de la forma de la organizacion y funcionamiento que han
adoptado, y que sirve como guia para todo el personal.

El Manual de Organizacién y funciones contiene esencialmente la definicion del cémo y el porqué de la
estructura organizacional de una empresa o institucion publica o privada que se conoce como
organigrama y la descripcion de las funciones de todas las areas que lo integran y sus lineas de
autoridad y coordinacion que permiten su integracion y funcionamiento, asi como la descripcion de los
objetivos y funciones de los puestos en la empresa y las competencias técnicas y personales de
quienes los desempefian. También se suele incluir en la descripcion de cada puesto el perfil y los
indicadores de evaluacion tanto de la organizacién como de su capital humano individual y colectivo,
etc.

Ademas, es la piedra angular para implantar otros sistemas organizacionales muy efectivos como:
evaluacion de desempefio, politicas salariales, desarrollo de carrera y otros. Finalmente, poner el
manual a plena disponibilidad para el personal, por ejemplo, colgarlo en la intranet institucional o tener
en linea.

La experiencia profesional de campo que hemos obtenido en el régimen municipal, nos ha demostrado
que las Instituciones al inicio, no conocen el verdadero valor e impacto de esta herramienta, pero a
medida que se implementa la estructura organizativa y el manual que la soporta, se van resolviendo
algunos grandes problemas que se tenian y que en algunos casos los ha llevado a sufrir cambios
positivos, afectando la posicién, desarrollo e imagen la Institucién, descoordinaciones con el entorno
en el cual sirven, fallas en las operaciones, demoras, etc.

Hay que anotar que para que la organizacién funcione eficientemente, se hace preciso complementar
este documento con un Manual Descriptivo de Puestos Institucional, siendo una recomendacion
importante también trabajar en un Manual de Procedimientos que lo respalde.

II.  INTRODUCCION

La Unién Nacional de Gobiernos Locales tiene la responsabilidad de decidir la estructura organizacional
gue mejor se ajuste a sus intereses, siempre dentro del bloque de legalidad que le da uniformidad a la
gestién publica costarricense y formalizarlo mediante los instrumentos de gestién de recursos humanos
necesarios para dicho efecto.

Dentro de esos instrumentos es fundamental y por lo tanto exigido por el Cédigo Municipal (normativa
que reluga la incitacion) en su articulo 121, el Manual de Organizacion, ya que dicho instrumento, de
acuerdo con MIDEPLAN (2009, 6)1 “... es un documento normativo que contiene, de forma ordenada
y sistematica, informacién sobre el marco juridico-administrativo, atribuciones, antecedentes histéricos,
mision, vision, objetivos, organizacion y funciones de una dependencia o entidad...-por lo que-
...constituye en un instrumento de apoyo para describir las relaciones organicas que se presentan entre
las diferentes unidades de la estructura organizacional. Este manual define concretamente las
funciones encomendadas a cada una de las unidades que integran la institucion, asimismo, explica de
forma integral y condensada, todos aquellos aspectos de observancia general en la institucion, cuyo fin
es lograr que todos sus integrantes logren conocer, familiarizarse e identificarse con la misma...”

Es asi como, la UNION NACIONAL DE GOBIERNOS LOCALES, con el objetivo, no solo de cumplir
con el requisito exigido por ley, sino con el de contar con una estructura organizacional que facilite el
logro de los objetivos institucionales, enfocados a satisfacer las necesidades de los gobiernos locales
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en atencion, solicita un proyecto de analisis y disefio en pro de una mejora institucional, a la Direccion
Técnica de Tecnologias, Innovacion y Mejora Continua; proceso en el que han participado
practicamente todos los funcionarios de la instituciébn, cuyo resultado es el documento que a
continuacion se presenta.

lll.  CONCEPTO DE MANUAL DE ORGANIZACION

La Direccion Técnica de Tecnologias Innovacion y Mejora Continua presenta el documento oficial y
resultante del diagnostico realizado a la Estructura Organizativa actual de la UNION NACIONAL DE
GONIERNOS LOCALES. El propdsito del presente Manual es describir la estructura en objetivos y
funciones para cada unidad organizativa de la institucion, asi como las responsabilidades y la autoridad
asignadas a cada proceso de este gobierno local. Un manual de organizacion complementa con méas
detalles la informacién que se refleja en el organigrama.

IV. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Tiene los siguientes objetivos:

e Presentar una visién de conjunto de la organizacién.

e Precisar las funciones encomendadas a cada unidad orgénica para destinar responsabilidades,
evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y propiciar la
uniformidad en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticién de instrucciones.

e Facilitar el reclutamiento y seleccién de personal.
Servir como orientacién al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas
unidades organicas.

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y matriciales.

V. ALCANCE

El siguiente documento describe la estructura organizacional, para cada una de las unidades
administrativas que la conforman, define sus objetivos, identifica sus relaciones jerarquicas tanto de
dependencia como de subordinacion y cita, de manera suscita y de ninguna manera exhaustiva, sus
funciones y responsabilidades, todo de conformidad con el articulo 130 del Cédigo Municipal, ademas
se detalle el producto de trabajo de cada una de las areas.

En este documento no se incorporan comisiones, comités, juntas y otras figuras, que si bien, tienen
caracter formal, no cuentan por funcionarios incluidos dentro de la Carrera Administrativa Municipal.
Es importante mencionar que este instrumento se convierte, mas que en un documento informativo, en
una herramienta de gestién de recursos humanos y busca ser utilizado al momento de definir nuevos
cargos, unidades administrativas o de fijar responsabilidades adicionales a las ya existentes, de manera
gue dichas acciones permitan mantener el orden organizacional y funcional planteado, por tal motivo,
sera responsabilidad de la Administracién, tal como lo ordena el articulo 130 del Cédigo Municipal, con
el respaldo de la Unidad de Recursos Humanos el mantenerlo la l6gica, consistencia, actualidad y
ajuste a la realidad del mismo.

Central Telefénica: 2290-3806 info@ungl.or.cr / www.ungl.or.cr




VI.  ORGANIGRAMA PROPUESTO

ORGANIGRAMA IN CIONAL - UNG

ASAMBLEA NACIONAL

CONCEJO DIRECTIVO DIRECCION EJECUTIVA SONACEN

PLANIFICACION

SECRETARIA AUDITORIA g 'NSTITUCIONAL

CONCEJO INTERNA ASESORIA
DIRECTIVO DIRECCION

EJECUTIVA ASESORIA

LEGAL

SECRETARIA INSTITUCIONAL

DIRECCION
EJECUTIVA ARCHIVO

INSTITUCIONAL

ADMINISTRATIVO

DTTIMC - CAM DIRECCION DE SEGUIMIENTO INCIDENCIA POLITICA Y
FINANCIERO

ESTRATEGICO PROYECTOS Y COMUNICACIONES
COOPERACION INTERNACIONAL

RELACIONES
INTERNACIONALES

CORDINACION
CONTADURIA BN CARERRA ADM.
MUNICIPAL

COORDINADOR (A)
DE COMUNICACION Y
PROTOCOLO

S.E.P.C.I

ASESORIA
FINACIERA DE
S.E.P.CI

PROVEEDURIA TALENTO

COORDINADOR (A)
HUMANO

INTERINSTITUCIONAL
Y PROMOCION

PRESUPUESTO
ASESOR (A) DE
CAM 1

ASISTENCIA
TECNICAS.E.P.C.I

ASESOR (A)

INCIDENCIA POLITICA

TESORERIA

TECNOLOGIAS
DE
INFORMACION

GESTION
FINANCIERA

ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

CHOFER
INSTITUCIONAL
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VIl.  ORGANIGRAMA NIVEL POLITICO — ESTRATEGICO

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL - UNGL 2024

ASAMBLEA NACIONAL

ASESOR SECRETARIA (A)
PROFESIONAL DE DE DIRECCION
DIRECCION EJECUTIVA
EJECUTIVA (PM2) (TM3)

AUDITOR
(A)

SECRETARIA
CONCEJO
INTERNO
(PM4)

DIRECTIVO
(T™M3)

Objetivo General
Garantizar la correcta administracién y cumplimiento de objetivos en atencién a los gobiernos locales

por parte de la Union Nacional de Gobiernos Locales con el fin de asegurar su continuidad, su eficiencia,
su adaptaciéon a todo cambio o en las necesidades que reflejan la razén de ser institucional.

1. Concejo Directivo

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Concejo Directivo
Organo auténomo Direccién Ejecutiva
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico-Estratégico

Todas las leyes correlacionadas para | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
cumplir con el Codigo Municipal.
Procesos de Apoyo:

Estatutos de la Uni6n Nacional de Gobiernos | Secretaria Concejo y Auditoria Interna

Locales.
El Consejo Directivo es el érgano superior en materia de direccion y conduccion de las
Objetivo politicas gene(ales de la Union Naciona] de Gopiernos Locales, aprobadas por la
Asamblea Nacional o acordadas por el mismo, asi como, velar por la consecucion de
sus fines.
» Aprobar las actas de las sesiones, el presupuesto ordinario y extraordinarios de la
Unién Nacional de Gobiernos Locales.
+ Conocer los informes de la Direccién Ejecutiva, la liquidacién de los ejercicios
economicos y la memoria anual. (Inciso asi reformado mediante asamblea nacional
Funciones extraordir)(’:lria del 07 de diciembre del 2018) Dictar los reglamentos de la
Corporacion, conforme a la ley.
« Dictar su propio reglamento y los reglamentos necesarios para el funcionamiento
de la UNION.
* Organizar las Asambleas Nacionales y el Congreso Nacional, y hacer cumplir sus
acuerdos.
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* Nombrar y remover al Director Ejecutivo por al menos dos terceras partes de los
miembros del Consejo Directivo.

» Presentar las ponencias y propuestas de las Comisiones a la Asamblea Nacional y
al Congreso Nacional.

« Acordar las visitas y reuniones con Instituciones, Concejos Institucionales de
Distrito y Federaciones de Instituciones, en cualquiera de los cantones del pais.
(Inciso asi reformado mediante asamblea nacional extraordinaria del 07 de
diciembre del 2018).

« Mantener una constante comunicacion y relacion con las Instituciones, Concejos
Institucionales de Distrito y Federaciones de Instituciones, informandoles sobre
distintos acontecimientos de la accién municipal. (Inciso asi reformado mediante
asamblea nacional extraordinaria del 07 de diciembre del 2018).

« Colaborar con las Instituciones, Concejos Institucionales de Distrito y Federaciones
de Instituciones en la prestacion de los servicios de informacién y gestiones ante
instituciones, entre otros. (Inciso asi reformado mediante asamblea nacional
extraordinaria del 07 de diciembre del 2018).

» Elegir a los representantes de la UNGL en los puestos en que tenga
representacion. Sera requisito obligatorio para poder representar a la Unién,
ostentar un cargo de eleccién popular de los diferentes puestos de eleccion
municipal Por consiguiente si un representante perdiere la condicion del puesto de
eleccién popular por el que fue electo o se haya vencido su nombramiento, perdera
automaticamente la representacion por la que fue nombrado. Lo anterior se aplicara
de forma supletoria ante vacios normativos en las leyes que regulan cada el puesto
de representacion de la UNION segln el ordenamiento juridico. (Inciso asi
reformado mediante asamblea nacional extraordinaria del 07 de diciembre del
2018).

« Autorizar al Director Ejecutivo las compras, ventas, enajenaciones y gravamenes
de los bienes de la organizacibn de conformidad con la Ley General de
Contratacion Administrativa y su reglamento.

» Proponer a la Asamblea Legislativa los proyectos de ley que sean necesarios para
el desarrollo municipal y evacuar las consultas legislativas sobre proyectos en
tramite.

« Convocar extraordinariamente a la Asamblea Nacional para resolver los asuntos
no previstos en estos Estatutos.

 Las que le sean asignadas por la Asamblea Nacional o por las leyes de la
Republica.

» Atencién a los gobiernos locales garantizado.
Productos | « Presupuestos aprobados.
+ Lineamientos y politicas oficializadas con respecto al desarrollo institucional.

1.1 Secretaria del Concejo Directivo

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Secretaria del Concejo Directivo Concejo Directivo
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico-Estratégico

Articulo 53 del Coddigo Municipal cada
Concejo contara con un Secretario/a, cuyo | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
nombramiento sera competencia del Concejo.

No cuenta con unidades inferiores

Central Telefénica: 2290-3806

info@ungl.or.cr / www.ungl.or.cr



Objetivo Velar por I_a’ repr_oducci()n, s_eguimiento, custodia vy a(_jmin_istrqcic')n de toda la

documentacién recibida producida y acordada por el Concejo Directivo

« Asistir a las sesiones del Concejo Directivo brindar el apoyo logistico necesario para
gue se realicen las sesiones institucionales de manera planificada.

« Coordinar el proceso de transmision de las sesiones virtuales.

» Redactar las actas de cada una de las sesiones del Concejo Directivo.

» Transcribir, comunicar los acuerdos del Concejo Directivo, conforme a la ley,
reproducir, tramitar y custodiar la documentacion generada por el Concejo Directivo y
Sus comisiones.

« Realizar la verificacion de requisitos del bloque de legalidad que debe cumplir el acta
y el acuerdo de aprobacion del presupuesto inicial, sus variaciones (modificaciones
presupuestarias y presupuestos extraordinarios) y de la liquidacion presupuestaria.

» Controlar el cumplimiento de los acuerdos del Concejo Directivo.

» Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar, trasladar
y controlar la documentacién generada o recibida en la dependencia.

« Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos digitales,
gue resulten de las operaciones diarias del area de Secretaria del Concejo Directivo,
con el fin de dar seguimiento.

« Atender consultas de diferentes usuarios, empresas o instituciones, de la Institucion
y del pablico en general en referencia al quehacer del Concejo Directivo.

» Elaborar la ndmina de los miembros para el pago de dietas correspondiente de cada
sesion.

Funciones | ° Formular, ejecutar y controlar eI_p_Ian gpual operativo y el respectivo presupuesto del
proceso a su cargo, con la participacion del personal a su cargo, estableciendo, de
conformidad con los lineamientos de la estrategia institucional, prioridades y objetivos
orientados a la consecucion de resultados de alto valor agregado, susceptibles de
cuantificar y velar por su cumplimiento.

« Solicitar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias para el
cumplimiento del plan de trabajo de la secretaria del Concejo Directivo y para el
funcionamiento adecuado del proceso.

» Gestionar el proceso de solicitud de bienes y servicios del proceso a cargo

» Atender consultas a nivel interno respecto al proceso secretaria del Concejo Directivo,
brindando apoyo y asesoria a través de medios telefonicos, electronicos, reuniones o
cualquier otro, a las diferentes dependencias de la Institucion.

» Elaborar propuestas de mejora a los procesos realizados.

« Velar por que el libro de actas se encuentre al dia, foliado y sellado por la Auditoria
Interna segun corresponda, y las actas con las firmas correspondientes.

« Convocar a los miembros del Concejo Directivo y al publico en general, a las sesiones
ordinarias y extraordinarias.

« Extender las certificaciones solicitadas a la institucion.

« Confeccionar y remitir expedientes sobre procesos o0 asuntos que competan al
Concejo Directivo.

« Juramentar a las personas miembros de las juntas segun corresponda.

+ Actas y memorias de las reuniones del Concejo Directivo debidamente selladas,
firmadas y empastadas en los tomos correspondientes.

» Acuerdos y /o resoluciones debidamente comunicadas y/o notificados.

» Informes de Control de acuerdos

Productos | « Presupuestos de la Oficina

« Expedientes foliados, sellados, rotulados y ordenados numéricamente, con base
en los registros auxiliares que al efecto se llevan.

« Nominas de directivos para el pago de dietas.

» Certificaciones tramitadas y entregadas.
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NIVEL DE FISCALIZACION SUPERIOR

Objetivo General

Garantizar el cumplimiento de la gestion de fiscalizacion general de la institucion y proporcionar una
garantia razonable de que la actuacion del jerarca y el resto de la administracién se ejecutan dentro del

marco legal, técnico y las practicas sanas.

1.2 Auditoria Interna Institucional

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Auditoria Interna Concejo Directivo
Contraloria General de la Republica
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Fiscalizacion

Todas las leyes correlacionadas para | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
cumplir con el Codigo Municipal.
No tiene subalternos directos
Estatutos de la Unién Nacional de Gobiernos
Locales.

Articulo 20 de la Ley General de Control
Interno (8292) —Todos los entes y 6rganos
sujetos a esta ley tendran una Auditoria

Interna.
Fiscalizar en forma objetiva e independiente para proporcionar seguridad a la
Administracion Institucional a validar y mejorar las operaciones y asi alcanzar los
Objetivo objetivos institucio.nales, media.m.te la practica d‘e'un erpfoque s‘istémico y profesional
para evaluar y mejorar la efectividad de la administracion del riesgo, del control y de
los procesos de direccion, de esta forma ayudara a la administracion a conformar una
organizacion eficiente, honesta y comprometida con la calidad del servicio.

» Revisar e informar sobre la ejecucion y liquidacion presupuestaria.

» Fiscalizar el cumplimiento eficiente y eficaz de las metas y objetivos de la
organizacion.

» Fiscalizar el cumplimiento eficiente y eficaz de las metas y objetivos de los
proyectos de cooperacion internacional que adquiera la institucion.

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

. procedimientos y otros documentos de similar naturaleza.
Funciones e — . .

« Atender las solicitudes presentadas por el Concejo Directivo, y las denuncias de
funcionarios/as o externos, asi como por trabajos anteriores que definan la
necesidad de auditoria.

+ Realizar y Revisar las auditorias realizadas por sus diferentes unidades
operativas en términos de las normas y procedimientos de auditoria generalmente
aceptados, las técnicas y herramientas de auditoria y las disposiciones dictadas
por la Contraloria General de la Republica.
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Verificar el cumplimiento, la validez y la suficiencia del sistema de control interno
de su competencia institucional, informar de ello y proponer las medidas
correctivas que sean pertinentes.

Evaluar periédicamente la estructura de control interno, para determinar su
cumplimiento validez y suficiencia.

Asesorar al Concejo Directivo, Director Ejecutivo y demas funcionarios que lo
requieran, en materia de su competencia.

Asistir a sesiones del Concejo Directivo cuando este 6rgano asi lo solicite.
Evaluar las acciones tomadas por el Director Ejecutivo en relacion con la
implementacién de las recomendaciones presentadas en los informes.

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

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

Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, acuerdos y disposiciones de
la Contraloria General de la Republica.

Realizar auditorias o estudios especiales semestralmente, en relaciéon con los
fondos publicos sujetos a su competencia institucionales, efectuar
semestralmente auditorias o0 estudios especiales sobre fondos y actividades
privadas, de acuerdo con los articulos 5y 6 de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General de la Republica.

Verificar que la administracion activa tome las medidas de control interno
sefialadas en esta Ley, en los casos de desconcentracion de competencias o bien
la contratacion de servicios de apoyo con terceros, examinar regularmente la
operacién efectiva de los controles criticos en esas unidades desconcentradas o
en la prestacion de tales servicios.

Asesorar en materia de su competencia, al jerarca del cual depende, advertir a
los 6rganos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de
determinadas conductas o decisiones, cuando sean de su conocimiento.
Autorizar, mediante razén de apertura, los libros de contabilidad y de actas que
deban llevar los 6rganos sujetos a su competencia institucional y otros libros.
Preparar los planes de trabajo, por lo menos de conformidad con los lineamientos
gue 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; en los Ultimos dos casos,
cuando sean de su conocimiento, sin perjuicio de que se elaboren informes y se
presenten al jerarca cuando las circunstancias lo ameriten. Mantener
debidamente actualizado el reglamento de organizacion y funcionamiento de la
auditoria.

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

Productos

Planes y reglamentos evaluados y con recomendaciones

Informes y recomendaciones

Suficiencia y efectividad de los sistemas de control interno, garantizados
Respaldo profesional garantizado al Concejo Directivo.

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

Aplicacion de la legislacion vigente garantizada.

Relacién de Hechos
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« Asesorias

« Advertencias Autorizacion de libros Reglamentacion Interna de la Unidad
+ Manuales de procedimientos de la Unidad

» Plan estratégico de la Unidad

+ Plan anual de la Unidad

2. Direccion Ejecutiva

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Direccion Ejecutiva Concejo Directivo
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico-Estratégico
Todas las leyes correlacionadas para | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
cumplir con el Cédigo Municipal.
Secretaria de Direccion Ejecutiva
Estatutos de la Uni6n Nacional de Gobiernos | Asesor Profesional de Direccidn Ejecutiva
Locales. Observatorio Municipal y Salud Integral
Procesos Sustantivos:
Direccion Administrativa Financiera.
Direccion Técnica de Tecnologias, Innovacion y
Mejora Continua.
Direccibon de  Seguimiento  Estratégico vy
Cooperacion Internacional.
Direccion Incidencia Politica y Comunicacion.
Procesos de Apoyo: Asesoria Legal, Planificacion,
Archivo, Observatorio Municipal y Salud Integral.
La Direccion Ejecutiva es el érgano superior en materia administrativa de la Union
Objetivo Nacional de Gobiernos Locales. Responsable por la correcta administracion interna y
ejecucion externa.

* Ejercer las funciones inherentes a la condicion de administrador general y jefe de
las dependencias de la UNION, vigilando la organizacion, funcionamiento,
coordinacion y fiel cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo Directivo,
la Asamblea Nacional, el Congreso Nacional, las leyes y los reglamentos en
general.

» Asistir con voz, pero sin voto a todas las sesiones del Consejo Directivo, de la
Asamblea Nacional y del Congreso Nacional, asambleas, reuniones y demas actos

Funciones que la UNION realicg. o : . .

+ Convocar al Consejo Directivo a sesiones extraordinarias por cuenta propia o
cuando lo solicite por escrito, con veinticuatro horas de anticipacion, al menos la
tercera parte de los directivos propietarios del Consejo. Ademas, convocar a las
sesiones de la Asamblea Nacional y del Congreso Nacional, en donde también
fungird como Director Ejecutivo.

* Rendir cuentas y brindar un informe semestral de los egresos que autorice, ante el
Consejo Directivo. De igual forma, lo hard anualmente en la Asamblea Nacional
ordinaria.
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» Presentar al Consejo Directivo y a la Contraloria General de la Republica los
proyectos de los presupuestos ordinario y extraordinarios, y el Plan Anual Operativo
de la UNION para su discusién y aprobacion.

« Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la UNION sin limite de suma.

« Proponer al Consejo Directivo la creacion de plazas y servicios indispensables para
el buen funcionamiento de la UNION.

« Nombrar, promover y remover al personal de la UNION. Asi como, concederle
licencias e imponer las medidas correctivas, conforme a los reglamentos que emita
el Consejo Directivo. Las mismas atribuciones tendra sobre el personal de
confianza a su cargo.

» Mantener una constante relacion e intercambio de informacion con los medios de
comunicacion colectiva, las Instituciones, Concejos Institucionales de Distrito,
Federaciones de Instituciones y organizaciones afines, sobre la marcha del
régimen municipal y de las gestiones de la Unién Nacional de Gobiernos Locales.

« Presentar al Consejo Directivo un plan de trabajo que incluya las politicas,
organizacion administrativa y logistica de la UNION, programas y proyectos a
desarrollar durante su gestion.

* Velar por el establecimiento y sostenibilidad de un Sistema Nacional de
Capacitacion Municipal.

» Firmar conjuntamente con el presidente del Consejo las actas de cada sesion.

 Firmar los convenios y las propuestas de incorporacion a organizaciones
internacionales, que estime necesarias para el desarrollo y fortalecimiento de la
autonomia municipal costarricense, previo acuerdo del Consejo Directivo.

» Firmar los cheques, y realizar transferencias bancarias de forma mancomunada
con el Titular de la Unidad Contable o con el titular de la Financiera. Ante la
ausencia del titular de la direccion ejecutiva se autoriza para firmar cheques, y
hacer las transferencias bancarias al Titular de la Unidad contable y al titular de la
direccion financiera de manera conjunta.

« Firmar las 6rdenes de pago y 6rdenes de compra de manera conjunta con la titular
de la Proveeduria.

« Mantener actualizados los mecanismos para el control y evaluacion de los planes
operativos institucionales y de la ejecucién presupuestaria, los cuales deberan
vincularse con el plan estratégico institucional y la agenda municipal.

« Cualquier otra que estos Estatutos, el Consejo Directivo o la Asamblea Nacional le
indiquen.

« Ejercer las funciones inherentes a la condiciéon de administrador general y jefe de
las dependencias, vigilando la organizacion, el funcionamiento, la coordinacién y el
fiel cumplimiento de los acuerdos, las leyes y los reglamentos en general.

« Correcta administracion institucional.
Productos | « Ejecucion de obras planteadas en los planes establecidos.
+ Gobiernos Locales atendidos, escuchados y capacitados.

2.1 Secretaria Direccion Ejecutiva

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Secretaria de Direccién Ejecutiva Direccién Ejecutiva
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico-Estratégico

Todas las leyes correlacionadas para | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
cumplir con el Cédigo Municipal.
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No tiene subalternos directos, pero se coordina
Estatutos de la Unién Nacional de Gobiernos | con la Direccion Ejecutiva, con las comisiones
Locales. especiales y los titulares subordinados para
trasladar y solicitar informacion, asi como
instituciones externas.

Ejecucién de servicio de apoyo técnico en los procesos que demanda la Direccion

Ejecutiva Institucional.

« Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos que rigen su area, por lo que debera mantenerse
permanentemente actualizado.

» Recibir, registrar, digitalizar, clasificar y distribuir la correspondencia interna y
externa que llega diariamente a la Direccion Ejecutiva de manera impresa o
digitalmente por externos, funcionarios institucionales u otras instituciones.

« Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos digitales,
que resulten de las operaciones diarias de la Direccidén Ejecutiva municipal, con el
fin de dar seguimiento.

» Redactar correspondencia y documentos de acuerdo con instrucciones de la
direccioén ejecutiva.

» Realizar diversos trabajos de cierto grado de complejidad y confidencialidad, tales
como informes, manuales, contratos, cuadros y otros documentos de naturaleza
similar.

« Realizar tareas de impresion y reproduccion de material de oficina mediante el
manejo de fotocopiadoras.

« Administrar el correo de la Direccién Ejecutiva, con el objetivo de dar respuesta
oportuna a las solicitudes realizadas.

* Mantener un inventario de materiales de oficina adecuado y llevar los controles
correspondientes para asegurar su buen uso.

» Dar soporte en el control de tramites de incapacidades, vacaciones, ausencias del
personal entre otros a cargo de la Direccién Ejecutiva.

» Seleccionar y archivar correspondencia en el archivo interno y realizar la remisién
de la documentacion al archivo central de la institucion.

» Transcribir actas de procesos disciplinarios.

« Levantar minutas de reuniones, actas y comunicar los acuerdos tomados.

« Responsable en la administracion de la agenda y la minuta de la Direccién
Ejecutiva y coordinar la logistica para las reuniones.

« Dar soporte en la realizacion de tramites administrativos tales como: de caja chica,
viaticos, liquidaciones de gastos, adelantos de dinero, tramitar los reintegros,
solicitudes de tiempo extraordinario, compra de materiales y equipos de oficina,
solicitud de transporte, control de evaluaciones del desempefio del personal a
cargo de la Direccion Ejecutiva.

« Prestar asistencia técnica a la Direccion Ejecutiva.

« Elaborar y presentar informes periodicos de las labores asignadas, asi como otros
aspectos de interés, a la jefatura inmediata, para la toma de decisiones y
evaluacion correspondientes.

« Dar soporte al proceso de solicitud de bienes y servicios (decisiones iniciales,
bldsqueda y creacion de cédigos, estudio de razonabilidad de precios, cotizaciones,
estudios técnicos, vistos buenos de pago, aprobaciones, recepciones de actas
provisionales y/o definitivas, gestiones de pago, entre otros).

« Dar soporte en el proceso de elaboracion del plan anual operativo y presupuesto
del &rea de Direccién Ejecutiva.

Objetivo

Funciones
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» Informes de Control de acuerdos

» Presupuestos de la Oficina

Productos | = Agenda coordinada.

» Correspondencia al dia.

+ Lineamientos y politicas oficializadas con respecto al desarrollo institucional.

2.2 Asesor Profesional de Direccion Ejecutiva

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Asesoria Profesional de Direccidn Direccion Ejecutiva
Ejecutiva
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico-Estratégico

Todas las leyes correlacionadas para | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
cumplir con el Codigo Municipal.
No tiene subalternos directos, pero se coordina
Estatutos de la Union Nacional de Gobiernos | con la Direccién Ejecutiva, con las comisiones
Locales. especiales y los titulares subordinados para
trasladar y solicitar informacion, asi como
instituciones externas.

Ejecucién y apoyo en labores estratégicas en los procesos que demanda la Direccion

Objetivo Ejecutiva.
« Ejecutar labores profesionales de gran dificultad en la Direccién Ejecutiva.
« Brindar asesoria técnica y profesional al Director en lo que sea requerido.
» Colaborar en la asesoria de los proyectos de diversa complejidad a cargo del
Director Ejecutivo.
« Asistir junto con el Director Ejecutivo a reuniones, seminarios, juntas y otras
actividades cuando asi se requiera.
» Brindar asesoria al Director Ejecutivo en la materia de su especialidad.
« Asesorar en la elaboracion y desarrollo de programas y actividades
correspondientes a la Direccion Ejecutiva.
» Redactar, corregir y firmar documentos variados que se originan en el desarrollo
de las actividades de asesoria, que realiza y vela por su agil y correcto tramite.
« Atender y dar seguimiento a las directrices emitidas por la Direccion Ejecutiva.
Funciones | © Mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los

mismos se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.

« Asesorar en la presentacion de resultados, investigaciones, estudios y actividades
realizadas.

« Atencion de consultas de las distintas dependencias de la institucion y de terceros.

« Realizar las labores de asesoria que se derivan de su funcion.

» Realizar mociones con diferentes iniciativas, para lo cual se requiere la
coordinacion, el andlisis de informacion y la Elaboracion de la respectiva mocién
para que sean de conocimiento del Concejo Directivo.

« Resolver y dar tramite a los recursos de apelacién y revocatoria presentadas ante
la Direccion Ejecutiva.

» Dar seguimiento a recursos de amparo.

« Redactar y revisar informes técnicos, cartas, mensajes, contratos y otros
documentos gue surgen como consecuencia de las actividades que realiza
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« Buscar insumos para la atencién y resolucién de tramites presentados ante la
Direccion Ejecutiva Municipal.

» Colaborar con la comprobacién de que se apliquen las normas, disposiciones, leyes
y reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

« Velar porque las politicas emitidas por el nivel superior se cumplan cabalmente.

» Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad.

* Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

» Patrticipar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le
nombre como parte.

»  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

» Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, companeros y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

» Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas
gue se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas.

* Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funciéon que su superior
inmediato le asigne.

Productos | « Correcta asesoria ante la toma de decisiones de la Direccién Ejecutiva.

3. NIVEL DE GESTION Y ASESORIA

4

ENCARGADO (A) DE ENCARGADO (A)
PLANIFICACION OBSERVATORIO

INSTITUCIONAL (PM1) MUNICIPALY SALUD
INTEGRAL (PM2)

ASESOR (A) LEGAL
INSTITUCIONAL (PM3)

ENCARGADO (A)
ARCHIVO
INSTITUCIONAL
(TM1)

N e e

N,

Objetivo General
Asesorar y brindar servicios en materia profesional especializada a la Direccidon Ejecutiva y las

diferentes dependencias de la institucion con el fin de facilitar la ejecucion de los procesos y la toma de
decisiones.
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3.1 Asesoria Legal Institucional

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Asesoria Legal Institucional Direccién Ejecutiva
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo y Asesoria

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el
Cdédigo Municipal. No tiene subalternos directos
Ley de Contratacion Administrativa y sus
reglamentos.

Ley Marco de Empleo Publico y sus
reglamentos.

Ley de Fortalecimiento de las Finanzas
Publicas y sus reglamentos

Cumplimiento de toda la normativa vigente

competente.
Brindar asesoria en materia legal y Judicial a la Institucion; realizar la defensa
juridica institucional en las instancias que corresponda, asi como asesorar y
Objetivo ejecutar las act|V|c_iades, en busca de tener seggrldad juridica en Ias”dlferentes
actividades y funciones que se desarrollan a lo interno en la Institucion, que en

materia juridica traslade el Concejo Directivo el Despacho del Director Ejecutivo y

demas unidades y 6rganos de la Unién Nacional de Gobiernos Locales.

» Brindar asesoria juridica especializada, a las diferentes dependencias que, por la
naturaleza de sus funciones, requieran la presencia o asesoria permanente de
profesional(es) en Derecho entre su personal.

« Representar a la Institucion ante las instancias administrativas y judiciales que
corresponda, en funcion del asunto legal a ser tratado.

» Asesorar en materia juridica al Director Ejecutivo, asi como a los demas érganos
institucionales, en tiempo y lugar requeridos.

« Evacuar todas las consultas que se formulen, por via escrita, tanto a lo interno de
la Institucion, como de parte de los administrativos o entidades publicas y
organizaciones privadas que asi lo soliciten, emitiendo el criterio correspondiente
a su competencia institucional.

Funciones » Plantear las acciones judiciales que se requieren en resguardo de los servicios,

intereses e imagen institucional, asi como realizar las defensas correspondientes
a ese nivel, cuando la Unién Nacional de Gobiernos Locales es demandada por
diferentes personas, entes o situaciones.

« Elaborar los anteproyectos, proyectos, reglamentos e instrumentos juridicos que
requiera la Institucion, en las diversas areas de gestion, ya sea nuevos o las
reformas que demande la préactica laboral y modernizacion del ordenamiento
juridico, asi como emitir criterio legal, para mejorar la gestion institucional y los
objetivos estratégicos planteados en el PEM o en la propuesta de proyectos
nuevos, contrataciones o informes que requieran de un enfoque legal.

»  Emitir el criterio respectivo sobre los proyectos de Ley que trasladan directamente
las comisiones de la Asamblea Legislativa y que mantienen relacion con la
gestion institucional de acuerdo a la realidad imperante.

r
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» Informes, criterios y recomendaciones

« Atencién inmediata ante procesos legales institucionales

» Documentacién requerida de su competencia por los entes jerarcas.

Productos » Aplicacién de la legislacién vigente garantizada.

« Asesorias para la correcta toma de decisiones.

« Respuestas oportunas ante instituciones que asi lo requieran en materia de su
competencia.

3.2 Planificador Institucional

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Planificacion Institucional Direccion Ejecutiva
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo y Asesoria

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el
Cdédigo Municipal (incluye Leyes Sectoriales, | No tiene subalternos directos, pero se
Regulacién reglamentaria interna), | relaciona con todos los titulares subordinados para
Normativas de MIDEPLAN, de la Contraloria | lograr sus objetivos institucionales

General de la Republica.

Formular, direccionar, fortalecer y evaluar el proceso de planificacion integral en la
Unién Nacional de Gobiernos Locales
« Formular, organizar y dirigir e integrar la ejecucion del Plan de Desarrollo Institucional,

en el Plan Estratégico, asegurando que sea coherente con los lineamientos del
Gobierno Corporativo de la Institucion y aspectos legales y normativos establecidos
por los entes de control; presentando el PEM a aprobacion del Concejo Directivo, con
previo aval de la Direccion Ejecutiva.

« Integrar a todos los interesados e involucrados como miembros de representacion
interinstitucionales y otros entes relacionados para definir los objetivos de la
Institucion, en la elaboraciéon del diagnostico y definicion de objetivos estratégicos de
la Institucion, las responsabilidades, fechas de cumplimiento (en un Cuadro de Mando
Integral).

« Conjuntar, orientar y proponer los ajustes a la vision, Mision, Valores y objetivos
generales de la Institucién, asi como también, participar en la definicion de las politicas
institucionales en coordinacion con los demas Titulares Subordinados de la
Institucion.

« Coordinar y apoyar la elaboracion de los objetivos de Planes Operativos anuales de
las direcciones institucionales, garantizando su alineamiento con los objetivos
estratégicos de la Institucion.

« Formular las politicas y actualizacion de los objetivos generales de la institucion de
manera anual en coordinacién con la Direccion Ejecutiva y otras instancias
institucionales, integrando los mismos, previa aprobacion del Concejo Directivo.

» Asegurar que los planes, programas y proyectos elaborados y ejecutados en todas
las instancias institucionales cuenten con una vision integral de desarrollos en sus
ambitos de atencion, relacionados y alineados con los objetivos estratégicos a
desarrollar con el régimen municipal.

Objetivo

Funciones

r

Central Telefénica: 2290-3806 info@ungl.or.cr / www.ungl.or.




« Coordinar y supervisar frecuentemente la ejecucion y desarrollo de programas y
planes, pidiendo retroalimentacion de todos los titulares subordinados y tomar las
acciones necesarias en caso de incumplimiento de los indicadores de avance de los
objetivos estratégicos que le correspondan desarrollar a cada una de las
dependencias responsables, a través de la Direccidon Ejecutiva o bajo su delegacion
de supervision de cumplimiento.

« Elaborar anualmente reportes de ejecucion y logro de los objetivos y programas
planificados con las distintas dependencias institucionales, generando un Informe
Anual de Transparencia a la Comunidad y CGR.

* Incluir variables financieras institucionales que sean necesarias, en cualquier proceso
de planificacién que se realice.

 Dirigir y coordinar con todos los titulares subordinados, el determinar y gestionar los
riesgos de incumplimiento de los objetivos estratégicos que les correspondan dentro
del Plan Estratégico.

« Dirigir, supervisar y coordinar la informacién de cumplimiento de los indicadores de
gestion de los objetivos estratégicos asignados a cada titular subordinado, conforme
al nivel de riesgos de incumplimiento y a la periddica que se determine.

« Elaborar Informes, formular y ejecutar el POA, controlar el SEVRI y el Control interno
y las Autoevaluaciones de Control correspondientes.

« Actualizacién de objetivos estratégicos aprobados.

» Evaluacién por el cumplimiento de indicadores.

+ Documentacion requerida de su competencia por los entes jerarcas.

« Aplicacion de la legislacion vigente garantizada.

Productos | + Asesorias

* Respuestas oportunas ante instituciones que asi lo requieran en materia de su
competencia.

« Evaluacion de los titulares subordinados, en materia de apoyo para lograr los
objetivos institucionales

3.3 Archivo Institucional

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
ARCHIVO INSTITUCIONAL Direccion Ejecutiva
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Gestion documental. Segun el Articulo 42
Ley del Sistema Nacional de Archivos N° | NO TIENE UNIDADES INFERIORES
7202. Regulacién reglamentaria interna INMEDIATAS

o Centralizar y alinear la gestion documental de la institucién, segun las técnicas
Objetivo archivisticas aplicables y lineamientos del Direccién General del Archivo Nacional.
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« Establecer, organizar, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
inherentes a la administracion, custodia y conservacion del acervo documental de
la Institucion, estableciendo lineamientos para que las diferentes dependencias en
la administracion lleven sus respectivos archivos de gestion.

* Reunir, clasificar, ordenar, describir, seleccionar, conservar, administrar y facilitar
el acervo documental de la institucion, garantizando el buen funcionamiento del
archivo central y de los archivos de gestién de la entidad.

« Coordinar con la Direccion General del Archivo Nacional la ejecucion de las
politicas archivisticas de la institucion, la transferencia y eliminacién de documentos
segun los procedimientos que determinen para tal fin, solicitando asesoramiento
técnico cuando sea necesario.

» Elaborar los instrumentos y auxiliares descriptivos necesarios para aumentar su
aporte a la eficiencia y la eficacia en el servicio, preparando indices, guias e
inventarios.

« Velar por la aplicacion de politicas archivisticas para facilitar la consulta y asesorar
técnicamente al personal de la institucién sobre los archivos de gestion.

» Digitalizar documentacion existente en el archivo y elaborar el archivo digital
audiovisual segun lo solicitado por el Archivo Nacional.

* Rendir un informe anual a la Direccion General del Archivo Nacional sobre el
desarrollo archivistico de la institucion, segun sus lineamientos.

« Promover y sensibilizar al personal, sobre el valor, conservacién y uso de los
documentos.

Funciones

Productos |+ Correcta gestion de la documentacion institucional.

3.4 Observatorio Municipal y Salud Integral

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Observatorio Municipal y Salud Integral Direccion Ejecutiva
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Politico-Estratégico

Todas las leyes correlacionadas para | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
cumplir con el Cédigo Municipal.

Estatutos de la Unién Nacional de Gobiernos
Locales.

« Apoyar la Institucién en la construccion, coordinacion, desarrollo e implementacion

Objetivo de proyectos relacionados con el Observatorio Municipal, gestién nutricional y
promocién de la salud en los gobiernos locales.

« Coordinar, ejecutar, aplicar y dar seguimiento al cumplimiento en definicion,
programacion y presupuestacion de actividades del Observatorio Municipal y
atencion en asesorias a las diferentes areas de gestidn social municipal de acuerdo

Funciones con las demandas de la UNGL y los demas organos del Régimen Municipal en el
campo de su especialidad.

« Acoger la vision institucional para conseguir un alto nivel de compromiso en las
actividades bajo su responsabilidad.
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» Coordinar proyectos, asesoria y atenciones en materia de su competencia
directamente con la gestion social municipal en busca de satisfacer las
necesidades que presenta el canton.

» Brindar acompafiamiento técnico desde el area nutricional a la Gestibn Social
Municipal apoyando a los gobiernos locales en el desarrollo o implementacion de
iniciativas para mejorar la salud y calidad de vida de la poblacion.

» Coordinar, investigar, analizar y ejecutar estudios, proyectos y actividades relativas
con el area profesional de su competencia tanto a nivel institucional como en
atencion al régimen municipal.

« Acompafar a los gobiernos locales en la atencién y seguimiento de los servicios
alimenticios ofrecidos en los gobiernos locales a los diferentes sectores de ambito
social.

« Brindar asesoria de los proyectos relacionados con planes nutricionales de los
CECUDI o 4reas municipales a su cargo.

+ Dirigir, supervisar y acompafiar al desarrollo y fortalecimiento de la Plataforma
Tecnolodgica en la medida que nuevas necesidades de informacion se presenten
para el desarrollo cantonal o regional.

» Recopilar, procesar y analizar informacion para la toma de decisiones.

« Elaborar informes de avances de las diferentes etapas del Observatorio Municipal.

» Apoyar la difusion de la informacion y divulgar sus resultados con el fin de que se
conozcan y evallen y sirvan para su extension y apropiacidon por otros actores
locales.

« Participar y representar a la Institucion en diversas actividades relacionadas con
las competencias del proceso a su cargo, cuando resulte de interés y conveniencia
a los fines institucionales.

« Participar en las diferentes actividades de gobiernos locales con el fin de enriquecer
el proceso de retroalimentacién en las areas de su competencia.

» Brindar seguimiento y evaluar el avance de las actividades o proyectos bajo su
responsabilidad, y mantener informados oportunamente a sus superiores, acerca
del estado de los mismos.

» Elaborar y presentar los requerimientos de informacion tanto interna como externa
(consultas, informes y otros) que en materia de su competencia le corresponda
atender o cuando lo requiera su superior inmediato.

» Atender y asesorar a los jerarcas institucionales en materia de su competencia.

« Disefiar, desarrollar y ejecutar una metodologia de recopilacién y presentacion de
indicadores relacionados con las caracteristicas individuales y sectoriales del
régimen municipal.

» Recopilar, procesar y analizar informacién para la toma de decisiones, datos de la
gestién de las municipalidades y su impacto local y su impacto local, con el fin de
promover un uso eficiente y efectivo de los recursos destinado al desarrollo
cantonal y el bienestar de los diversos segmentos de la poblacién que lo componen.

« Responsable por la actualizacién de informacién y buen funcionamiento de la
plataforma del Observatorio Institucional, asi como las plataformas y programas
gue facilite la Unibn Nacional de Gobiernos Locales a los gobiernos locales.

« Brindar asesoria al Director Ejecutivo, Concejo Directivo, jerarcas municipales,
entre otros en la materia de su especialidad.

« Asesorar en la elaboracion y desarrollo de programas y actividades
correspondientes a su gestion correspondiente.

« Atender y dar seguimiento a las directrices emitidas por la Direccion Ejecutiva.

* Mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los
mismos se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.
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« Realizar propuestas con diferentes iniciativas relacionadas con el area de su
competencia, para lo cual se requiere la coordinacion, el andlisis de informacion y
la Elaboracién del proyecto para que sean de conocimiento del Concejo Directivo.

» Correcta asesoria nutricional ante Gestion Social y CECUDIS municipales.

*  Observatorio Municipal debidamente administrado.

Productos

NIVEL DE GESTION Y ADMINISTRACION DE RECURSOS

ORGANIGRAMA DE GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

[ ADMINISTRATIVO
FINANCIERO (PM4)

CONTADOR (A) PROVEEDOR (A) ENCARGADO (A) ENCARGADO (A) TECNICO (A) DE ASISTENTE ENCARGADO (A) DE CHOFER
MUNICIPAL MUNICIPAL PRESUPUESTO DE TESORERIA GESTION ADMINISTRATIVO LIMPIEZA DE EDIFICIO INSTITUCIONAL
(PM3) (PM2) (PM1) (TM3) FINACIERA (TM28) (AM2) (om2¢) (oM18)

ADMINISTRATIVO
FINACIERO
MISCELANEO
(OM1A)

\ y,

Objetivo General

Como 6rgano de apoyo transversal, le corresponde por delegacion de la Direccion Ejecutiva el apoyo
de la planificacion y ejecucion estratégica financiera institucional, en busca de garantizar una gestion
de apoyo administrativo, con el uso eficiente de los Recursos financieros/econémicos institucionales,
buscando su eficiencia, a partir de la aplicacion de los principios que rigen cada materia, conforme a
las objetivos estratégicos del Plan, normativas y las politicas definidas por los entes jerarcas y las
disposiciones de la Direccion Ejecutiva, conforme al analisis técnico permanente; en coordinacion,
supervision y control; de las unidades de apoyo de Recursos Financieros, Recursos Materiales,
Recursos Humanos, Recursos Tecnoldgicos y el resto de los titulares subordinados, asi como brindar
al cliente interno y externo servicios de calidad con informacion y atencion oportunas, conforme a las

atribuciones y obligaciones correspondientes.

1. Gestion Administrativa Financiera

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Gestién Financiera Direccion Ejecutiva
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo
UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
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Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el | CONTABILIDAD

Cédigo Municipal PROVEEDURIA

En ningln caso el monto de los gastos | PRESUPUESTO

presupuestos podra exceder el de ingresos | TESORERIA

probables. titulo IV del Cddigo Municipal, | TECNICO GESTION FINACIERA
teniendo responsabilidad sobre los ingresos | ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
(capitulo 2), el presupuesto (capitulo 4), | LIMPIEZA EDIFICIO

Tesoreria y Contaduria (capitulo 5). CHOFER

La Ley de Contratacién administrativa y
sus reglamentos.

Asegurar una correcta administracion de los ingresos y egresos institucionales,
vigilando gue se realice una correcta ejecucion en percepcién de ingresos y aplicacion
de gastos. Garantizar la administracion eficiente de los servicios generales, de

Objetivo o T N o A )
vigilancia, limpieza, transporte y proveeduria institucional, asi como garantizar que se
brinde un servicio eficiente y oportuno al usuario interno con miras a una eficaz gestiéon
institucional.

« Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades en relacion a la
gestion Administrativa financiera de la institucion.

« Dirigir, asignar, supervisar y evaluar las labores del personal a su cargo, encargado
de ejecutar los distintos programas y velar porque los mismos cumplan con los
objetivos asignados.

» Asesorar a Jefaturas en asuntos relativos al proceso financiero y de presupuesto y
en aquellos estudios especiales que les soliciten.

« Responsable por la eficiente ejecucion de las diferentes gestiones que forman parte
de la Administracion Financiera.

« Emitir dictAmenes, criterios en materia financiera para la toma de decisiones o
requerimientos del superior, u otras areas de la institucion.

- Disefiar metodologias especializadas con el fin de crear propuestas de
mejoramiento en el proceso de recaudacidon de ingresos y asesora en su
implementacion.

« Dar seguimiento a los planes propuestos en las diferentes areas de la gestién
Administrativa.

Funciones | * Elaborar la estimacién de la proyeccion de los ingresos institucionales para la

preparacion de presupuestos ordinarios.

« Formular normas, procedimientos, lineamientos y estrategias para la recaudacion,
registro y control de fondos.

+ Presentar de los presupuestos ordinarios y extraordinarios, modificaciones
presupuestarias ante la Direccion Ejecutiva.

« Efectuar la revision y aprobacién de las compras internas y gastos financieros;
administracién de las partidas especificas; y el control, verificacion y analisis de las
inversiones del fondo municipal.

» Establecer y velar por los controles de flujos de caja y del endeudamiento para una
administracion responsable del uso de los recursos.

« Proponer a los niveles superiores las politicas, planes, programas, acciones y
estrategias de trabajo a ejecutar para la administracion responsable de las
finanzas.

« Dirigir, supervisar y calcular la implementaciéon de sistemas de trabajo,
procedimientos, métodos y control para la realizacion de las actividades.

» Programar, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de proyectos, estudios e
investigaciones.
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Asignar, supervisar y controlar las labores del personal encargado de ejecutar los
diferentes programas de la dependencia que dirige.

Coordinar y evaluar los resultados de las politicas y programas bajo su
responsabilidad y recomendar los cambios o ajustes necesarios para el logro de
los objetivos establecidos.

Preparar los informes econdémico-financieros de la institucion.

Asistir a reuniones con superiores, colaboradores y entes externos, con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, evaluar
programas, analizar y resolver problemas.

Presentar informes laborales a la jefatura.

Supervisar y controlar el correcto manejo de valores, archivos, registros, manuales,
comprobantes, informes, facturas y otros documentos.

Coordinar las actividades de la dependencia a su cargo con funcionarios y oficinas
de la institucién, organismos publicos y privados, segun corresponda.

Establecer controles y evaluar los resultados de los programas que se desarrollen
en cada area de accién bajo su responsabilidad.

Atender las politicas y directrices emitidas por la Direccién Ejecutiva.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, colaboradores,
comparieros y publico en general, y brindar asesoria en materia de su especialidad.
Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia
y velar porque se cumpla de acuerdo con los programas establecidos.

Evaluar el desempefio del personal a cargo.

Realizar gestiones ante instituciones financieras por créditos o la implementacién
de nuevos servicios financieros.

Velar por que los sistemas de compra, almacenaje y distribucion de materiales y
equipo sean 4agiles, oportunos, eficientes y eficaces, de acuerdo a lo establecido
en la normativa publica.

Procurar que las instalaciones de las dependencias institucionales retnan las
condiciones higiénicas necesarias y que los servicios internos de apoyo sean
prestados en forma agil, eficiente y eficaz.

Sistema de Compras Institucionales en proceso de adquisicion de bienes y
servicios eficiente segun lo establecido en la legislacion vigente y fondos
correspondientes.

Solventar las necesidades de transporte interno de la Institucion.

Atender y controlar las diferentes denuncias por accidentes.

Mantener al dia las pélizas de los vehiculos y todo aquel equipo que lo requiera.
Dar el Mantenimiento adecuado y atencién oportuna a las reparaciones a la flotilla
vehicular y al equipo en general.

Brindar un eficiente servicio de mantenimiento y embellecimiento del Edificio
Central de la Institucion y demas inmuebles institucionales.

Productos

Control de ingresos y gastos institucionales.

Correcta administracion de fondos institucionales.

Asesorias

Respuestas oportunas ante instituciones que asi lo requieran en materia de su
competencia.

Bienes inmuebles debidamente vigilados.

Vehiculos y equipo en buen estado y con excelente presentacion.

Sistema de compras seguro y eficiente.

1.1. Contabilidad
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UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Contabilidad Gestion Administrativa Financiera
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

El articulo 176 de la Constitucion Politica, | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
establece que el presupuesto ordinario de la
Republica comprende todos los ingresos | NO TIENE UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
probables y todos los gastos autorizados de la
administracion publica, durante todo el afio
econdémico. En ningun caso el monto de los
gastos presupuestos podra exceder el de
ingresos probables.

Normas Internacionales de Contabilidad para
el Sector Publico.

Realizar y verificar el control y registro de los ingresos y egresos, a partir de la
Objetivo aplicacion de mecanismos financieros y administrativos, con el fin de obtener Estados
Financieros oportunos, veraces y fidedignos

» Planear, organizar, coordinar, controlar y evaluar las actividades desarrolladas en
los procesos y/o operaciones contables, llevando las contabilidades de: movimiento
de fondos y valores, cuentas de terceros y especiales, patrimonial, de responsables
y deuda publica.

« Registrar en orden cronoldgico las operaciones contables y de costos que realiza
la Institucion.

» Preparar los correspondientes estados financieros e informes especificos, a partir
del registro contable de los ingresos y egresos, activos, pasivos y patrimonios;
analisis de las diversas cuentas del activo, pasivo y patrimonio, actualizacién de
libros contables, asi como otras acciones, todas orientadas a garantizar el
mantenimiento actualizado de los registros contables y la provision de los estados
financieros comprensibles y oportunos para la toma de decisiones.

» Ejercer el control de la contabilidad municipal con las facultades de observar los
aspectos legales, formales, numéricos y de imputacion de los recursos y
erogaciones publicos.

» Preparar la cuenta general del ejercicio, los balances y toda otra informacién
requerida por organismos nacionales e institucionales vinculados a sus funciones.

« Preparar, presentary, si es necesario, exponer personalmente, toda la informacion
requerida por el Concejo Directivo y Direccién Ejecutiva.

« Acatar y cumplir las normas y obligaciones que, en forma directa o indirecta,
dispongan las entidades que rigen esta materia y debera acatar los cambios a
leyes, normas, reglamentos y disposiciones tanto en lo contable como en lo
administrativo.

« Aplicar la normativa establecida para la gestion contable dictadas por la Contraloria
General de la Republica y la Contabilidad Nacional.

« Dirigir, coordinar y supervisa las labores del Proceso a su cargo de accion
sustantiva o de apoyo a la gestion de la Institucion.

« Distribuir y supervisar la ejecucion de las labores especificas encomendadas a su
unidad de trabajo.

« Coordinar las labores de planeamiento y programacion de las actividades de su
unidad a cargo con su jefe inmediato, y con las distintas instancias organizativas
internas.

Funciones
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» Definir prioridades de trabajos, estudios o investigaciones por realizar,
considerando la importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y metas
del departamento a su cargo.

» Presentar informes de labores ante la jefatura.

« Verificar en las diferentes oficinas y planteles de la institucién, los controles
relacionados al &rea de contabilidad con el propésito de corroborar los resultados
obtenidos en el area de su competencia.

* Analizar y recomendar ante sus superiores las posibilidades de reduccién de
gastos, para optimizar la gestion de la Institucion.

» Colaborar estrechamente con la Gestién de la cual depende en la ejecucion de
trabajos técnicos, profesionales y administrativos que ésta demande y participa
ampliamente en la solucién de los problemas que se presentan en el &rea de trabajo
a su campo.

» Asistir a reuniones, seminarios, juntas y otras actividades similares organizadas por
la Institucion o por otros organismos publicos y privados, nacionales o
internacionales, en compafiia o en representacion de su superior inmediato y de la
Institucion relacionadas a la parte contable.

 Llevar a cabo el proceso de coordinacion y aplicacion de las Normas
Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP).

» Revisary aplicar los cheques, planillas, conciliaciones bancarias, control de fondos
de inversion, control de obras en proceso.

« Presentar mensualmente a la Gestibn Financiera el cierre mensual de las
respectivas conciliaciones bancarias.

» Presentar a la Gestion Financiera los analisis de las razones financieras aplicadas
a los estados financieros.

« Preparar el Informe, declaraciones y documentacion para entes reguladores y otras
entidades gubernamentales.

» Implementar los sistemas de computo de Contabilidad en conjunto con el area
competente.

« Redactar y revisar informes, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros
instrumentos técnicos y documentos que surgen como consecuencia de la
ejecucion de las labores.

« Mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
surgidos en el desarrollo de éste.

» Registros actualizados sobre el valor de los diferentes equipos institucionales.

« Informes sobre determinacion de costos de operacién en la prestacion de los
diferentes servicios.

» Notas de crédito y débito. Base de Devengado, informes contables mas precisos.

Productos | = Proceso contable actualizado. (Asientos contables, registro de activos,
actualizacién de inventarios, etc.)

» Informes financieros sobre ingresos, egresos, y balances entre otros.

+ Estados Financieros de Ingresos y Egresos.

» Saldo pendiente de cobro

1.2. Proveeduria

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
PROVEEDURIA GESTION ADMINISTRATIVA
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

r
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Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | No tiene subalternos directos
correlacionadas para cumplir con el
Cddigo Municipal

Leyes Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna.

La Ley de Contratacion administrativa y
sus reglamentos.

Administrar y conducir forma eficiente y oportuna, los procedimientos de la contratacion
Objetivo administrativa, asi como la administracion de los procesos. Todo esto con observancia
a criterios técnicos, econémicos

»  Adquirir por medio de los procedimientos de contratacion administrativa, los bienes
y servicios requeridos en todos los procesos de la Institucion, a través del Sistema
Integrado de Compras Publicas (SICOP), excepto las adquiridas por caja chica y
las efectuadas por actividad ordinaria, segun articulo 36 del Reglamento a la Ley
de Contratacion de Administrativa.

» Revisar y actualizar los procedimientos internos, para las adquisiciones de bienes
y servicios, procedimientos de contratacién (contratacién directa, licitacion
abreviada, licitaciones publicas, remates, entre otros), elaboracion y aprobacion de
carteles, adjudicaciones, resolucion de recursos de objeciébn y revocatoria,
aprobacion interna de contratos y seguimiento de la ejecucion de contratos, entre
otros.

» Atender los tramites y solicitudes efectuados por los oferentes y contratistas en el
marco de los procedimientos de contratacién administrativa.

» Administrar la Bodega Municipal, los procedimientos relacionados con: la
recepcion, el almacenamiento, codificacién, despacho, registro y control, de los
bienes muebles, equipos, herramientas, materiales y demas insumos, a fin de
lograr una seguridad razonable en el uso y control de los recursos de la Institucién.

+ Para alcanzar la eficiencia de estos procedimientos, se requiere, entre otros

Funciones aspectos:

* La obligatoriedad de mantener inventarios actualizados, interactuando con el
subproceso de contabilidad.

* Establecer los mecanismos de seguridad necesarios para el debido resguardo y
la custodia.

* Gestionar la informacion de SICOP que aplica a inventarios.

* Realizar la recepcioén, codificacién, registro, almacenamiento, salida y distribucion
de activos, materiales, herramientas y demas elementos del inventario.

» Asegurar la trazabilidad y visibilidad de las existencias en bodega.

» Asegurar el orden, limpieza y disposicidbn segura de todos los elementos
dispuestos en bodega.

+ Mantener registros confiables y actualizados relativos a las contrataciones
administrativa, de los bienes y demés aspectos relativos a la bodega municipal,
incluyendo los sistemas SICOP, SIAC y otros medios que disponga la
administracién, relacionados con el subproceso de proveeduria, con el fin de
facilitar la toma de decisiones.

« Revisar y actualizar los procedimientos internos, para la administracion efectiva de
la bodega, asi como para la planificacion y ejecucién de los procedimientos de
contratacion (contratacion directa, licitacion abreviada, licitaciones publicas,
remates, entre otros), elaboracion y aprobacion de carteles, adjudicaciones,
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resolucion de recursos de objecidn y revocatoria, aprobacion interna de contratos
y seguimiento de la ejecucién de contratos, entre otros.

« Realizar las funciones de administracion institucional del sistema SICOP,
atendiendo los procedimientos establecidos para tal fin.

« Responsable por la correcta gestion de proveeduria institucional en atencion a la
normativa vigente.

» Brindar asesoria en la materia de su competencia a los demas procesos de la
institucion.

+ Sistema de compras correctamente administrado.

» Suministros suficientes y correctamente custodiados.

« Proceso de adquisicion de bienes y servicios seguro y eficiente
» Seguridad efectiva de personas.

» Ciudadano cliente satisfecho

* Manuales de procedimientos

Productos

1.3.  Presupuesto

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Presupuesto Gestion Administrativa Financiera
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

El articulo 176 de la Constitucion Politica, | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
establece que el presupuesto ordinario de la
Republica comprende todos los ingresos | No tiene subalternos directos, pero se relaciona
probables y todos los gastos autorizados de la | con todos los titulares subordinados para lograr sus
administracion publica, durante todo el afio | objetivos institucionales.

econdémico. En ningun caso el monto de los
gastos presupuestos podra exceder el de
ingresos probables.

Formular y controlar el presupuesto, a través de la ejecucidn presupuestaria de las

distintas unidades con que cuenta la Instituciéon, de manera que el presupuesto sea un

instrumento de control administrativo, que conlleve al cumplimiento de las metas

Objetivo previstas en el Plan Operativo Anual y el Plan de Desarrollo para que se racionalicen

de manera eficiente y eficaz, los gastos y recursos disponibles del Municipio, de

conformidad con los ingresos; para poder suministrar a la administraciéon informacion

financiera oportuna y confiable para la toma de decisiones.

« Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico administrativo
relativas a la materia presupuestaria.

« Formular los diferentes anteproyectos de presupuesto.

« Modificaciones presupuestarias, segun las disposiciones fijadas por la Contraloria
General de la Republica, el Concejo Directivo y la Direccion Ejecutiva.

* Rebajos de 6rdenes de compra, planillas, cajas chicas y demas trdmites de

Funciones ejecucion presupuestaria.

» Calcular el giro de aportes de ley de acuerdo a los ingresos reales Institucionales.

« Caoadificacion de planillas, planillas varias, pago CCSS, etc.

« Digitacion y Validacion de documentos presupuestarios en el Sistema de
Informacion de Presupuestos Publicos (SIPP).

« Control, registro e impresion de Saldos Presupuestarios.

» Constancias de contenido en saldos presupuestarios.
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» Cuantificacion del Plan Anual Operativo del Concejo Directivo.

« Informes de ejecucion presupuestaria.

» Informes de Liguidacién anual presupuestaria.

» Compendio ordenado de la normativa aplicable en materia presupuestaria.

» Anteproyectos de presupuestos ordinario y extraordinario- Estimaciones de
ingresos.

» Modificaciones presupuestarias

Productos | « Liquidaciones presupuestarias

» Control de Saldos Presupuestarios.

« Correcta codificacion de los Gastos Institucionales. Informes de Ejecucion
Presupuestaria Trimestrales.

» Plan Anual Operativo Institucional debidamente cuantificado

1.4. Tesoreria

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Tesoreria Gestion Administrativa Financiera
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

El articulo 176 de la Constitucion Politica, | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
establece que el presupuesto ordinario de la
Republica comprende todos los ingresos | No tiene subalternos directos
probables y todos los gastos autorizados de la
administracion publica, durante todo el afio
econdmico. En ningun caso el monto de los
gastos presupuestos podra exceder el de
ingresos probables.

Velar por la correcta captacion de los ingresos institucionales, su custodia y el
Objetivo apropiado control del manejo de los egresos, a partir de la aplicacién de mecanismos
financieros y administrativos.

« Llevar a cabo la recaudacion de los diferentes ingresos de la Institucion.

« Efectuar puntualmente los pagos resultantes de las diferentes obligaciones
institucionales.

« Recibir, custodiar y ejecutar las garantias de participacion y cumplimiento de las
empresas.

« Desarrollar y aplicar adecuados procedimientos de registro, control y custodia de
los ingresos recaudados por diferentes conceptos y velar porque gque se realice
eficientemente.

« A su vez verificar la situacion financiera de la institucion con los bancos.

« Verificar que los pagos realizados por la Institucion se realicen de acuerdo a la
normativa vigente, y los principios contables generalmente aceptados, los
lineamientos emitidos por la Contraloria General de la Republica y las politicas
financieras internas.

« Supervisar que la reglamentacion vigente sobre el uso de los fondos de caja chica
de la Institucion se aplique correctamente y aportar los criterios oportunos para una
sana administracion de los mismos.

» Verificar que el flujo de efectivo institucional se ajuste al movimiento de los
diferentes recursos empleados o recaudados.

« Cumplir las disposiciones estipuladas en la normativa vigente, en lo relativo al uso
y control de los fondos publicos.

Funciones
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» Incluir y verificar las 6rdenes de compra y pagos por Sservicios que se generen en
la Institucion, asi como llevar el control del grupo presupuestario de acuerdo al flujo.

* Mantener un control estricto sobre las operaciones bancarias que involucren la
utilizacion de los recursos institucionales.

« Promover la automatizacién y modernizacion de los servicios que brinda la
Tesoreria, tanto a nivel interno como externo.

* Conciliar y analizar con el subproceso de Contabilidad los movimientos de las
inversiones.

» Gasto controlado.

« Informes sobre estimaciones periddicas del comportamiento de los ingresos y
egresos.

« Aplicacion del Sistema de control interno de la Tesoreria.

« Obligaciones de pago canceladas en tiempo y forma custodia de todos los titulos
valores de la institucion.

* Registros de valores al dia.

« Custodia y administracion eficiente de los recursos institucionales.

Productos

1.5. Asistencia Técnica Financiera

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Asistencia Técnica Financiera Gestion Administrativa Financiera
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

El articulo 176 de la Constitucion Politica, | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
establece que el presupuesto ordinario de la
Republica comprende todos los ingresos | No tiene subalternos directos
probables y todos los gastos autorizados de la
administracion publica, durante todo el afio
econdmico. En ningun caso el monto de los
gastos presupuestos podra exceder el de
ingresos probables.

Brindar apoyo técnico administrativo a la gestion Administrativa Financiera institucional

Objetivo : - :
con el fin de que se cumplan los objetivos correspondientes.
« Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas
con la atencién de la Gestion Administrativa Financiera.
« Colaborar en la coordinacion, supervision, ejecucién y control de diferentes
actividades en la Gestién Financiera.
« Apoyar a la Direccién Financiera en actividades diversas, relativas con trabajos
urgentes para reparaciones menores de las instalaciones, fumigacion, entre otros.
« Digitador del SIPP (ingresar la informacion a la plataforma de la contraloria)
. egresos, ingresos.
Funciones

« Apoyar técnicamente en el proceso de cierre de libro de bancos, cierre contable,
cierre de presupuesto.

« Apoya brindando informacion en la construccion del informe de ejecucion semestral
de la contraloria.

« Apoyo en la construccién de herramientas en Drive para la facilidad de las tareas
del departamento.

« Conciliacion de saldos en cuentas comunes y generacion de documento respuesta
para Contabilidad Nacional.
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« Apoyar técnica mente a sus superiores en las herramientas tecnoldgicas utilizadas
por la Direcciéon Financiera.

« Atender y responder mensajes y consultas que llegan acerca de convocatorias,
actualizacién de cuentas bancarias, personal que asiste a capacitaciones y otras
similares; asi como acerca de pagos de afiliaciones.

« Llevary controlar la bithcora de pagos y cuentas por pagar de afiliaciones e informar
a la contadora de la U.N.G.L., acerca de su estado.

» Sellar y poner nombre a los respaldos de los asientos.

« Asistir al area de contabilidad en labores de alguna complejidad en materia de
registros contables y preparacion de informes, revision de informacién contable y
presupuestaria, ingresos y egresos mensualmente.

« Realizar la atencion oportuna y eficiente del programa de gestion de cobro de
afiliaciones a organismos municipales agremiados a la U.N.G.L. con el fin de
mantener al dia, las cuentas por cobrar.

« Coordinar la gestion de cobros con funcionarios de diferentes areas de entes
municipales, tales como; presupuesto, contabilidad, tesoreria, alcaldia y otros; con
el propdsito de mantenerlos informados acerca de los saldos, conciliacion de
montos y otras notas, necesarias para el cierre anual.

« Archivar las transferencias electrénicas correspondientes a la cuenta 517.

» Archivar, ordenar, custodiar y controlar los documentos generados por las
gestiones del departamento.

« Elaboracion de certificaciones de renta solicitada por los funcionarios.

1.6. Asistencia Administrativa

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Asistencia Administrativa Gestion Administrativa Financiera
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

El articulo 176 de la Constitucion Politica, | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
establece que el presupuesto ordinario de la
Republica comprende todos los ingresos | No tiene subalternos directos
probables y todos los gastos autorizados de la
administracion publica, durante todo el afio
econdémico. En ningun caso el monto de los
gastos presupuestos podra exceder el de
ingresos probables. Las Instituciones y las
instituciones autonomas observaran las reglas
anteriores para dictar sus presupuestos.

1.7.  Limpieza de Edificio

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
LIMPIEZA DE EDIFICIOS Gestion Administrativa Finaciero
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo
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Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el | TIENE UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
Cbédigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La
Institucibn posee la autonomia politica, | Miscelaneo
administrativa y financiera que le confiere la
Constituciéon  Politica.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacién reglamentaria
interna).

1.7.1 Miscelaneo

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
MISCELANEO ENCARGADO (A) LIMPIEZA DE EDIFICIO
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el | NO TIENE UNIDADES INFERIORES
Cédigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La | INMEDIATAS

Institucion posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna).

1.8. Chofer Institucional

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
TRANSPORTES Gestion Administrativa Financiera
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el | NO TIENE UNIDADES INFERIORES
Cdédigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La | INMEDIATAS

Institucion posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacién reglamentaria
interna).
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NIVEL DE PROCESOS SUSTANTIVOS

DIRECCION TECNICA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y MEJORA CONTINUA

ORGANIGRAMA

DIRECCION TECNICA
TECNOLOGIAS INNOVACION Y
MEJORA CONTINUA (PM4)

COORDINADOR (A) ENCARGADO ASESOR (A) ENCARGADO (A)
CARRERA (A) TALENTO CAM 1 (PM1) TECNOLOGIAS DE
ADMINISTRATIVA HUMANO INFORMACION

CARRERA MUNICIPAL (PM3) (PM2) (PM1)
ADMINISTRATIVA

MUNICIPAL

ASESOR (A) CAM 2 ASESOR (A)
(PM2) TECNICO JURIDICO
DE CAM (PM2)

\ J

Objetivo General

Como 6rgano de apoyo transversal, le corresponde por delegacion de la Direccion Ejecutiva el apoyo
de la planificacién y ejecucién estratégica busca el fortalecimiento Institucional a las Instituciones a
través de la gestion efectiva del Recurso Humano y la implementacién de la Carrera Administrativa
Municipal, ademas de evidenciar algunos aspectos referentes a los sistemas de trabajo y posibilidades
financieras de las Instituciones que permitan la implementacion de las herramientas elaboradas.
Pretende ser un ente de asesoria y acompafiamiento técnico en pro de la mejora organizacional
dotando de herramientas que permitan a las Instituciones tener una guia que les facilite la toma de

decisiones organizacionales y la adaptacion exitosa de las responsabilidades que se les confiere.

2. Gestion Carrera Administrativa Municipal y Tecnologias de Informacion

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Direccion Técnica de Tecnologias Direccion Ejecutiva
Innovacién y Mejora Continua
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo
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Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el

Cdédigo Municipal COORDINACION CARRERA ADMINISTRATIVA
Ley N° 9635, Ley de Fortalecimiento de las | MUNICIPAL
Finanzas Publicas TALENTO HUMANO

Ley N° 10159, Ley Marco de Empleo Publico | ASESOR CAM 1 )
Ley General de las Telecomunicaciones. Y | TECNOLOGIAS DE INFORMACION
toda la normativa vigente y sus reglamentos.

Asegurar una correcta atencion y asesoria al régimen municipal, vigilando que se

realice una correcta ejecucion en la construccion de herramientas técnicas necesarias.

Objetivo Garantizar la administracion eficiente de los servicios de Tecnologias de Informacion

tanto a nivel interno como externo, asi como garantizar que se brinde un servicio

eficiente y oportuno al usuario interno con miras a una eficaz gestion institucional.

» Organizar, dirigir, supervisar y controlar los programas Innovacién y Mejora
Continua de las actividades de las areas funcionales adscritas bajo su
responsabilidad y de acuerdo con las demandas de la UNGL y velar por su debido
y oportuno cumplimiento.

« Asesora de la Direccion General y del Consejo Directivo en la toma de decisiones
para la introduccién de cambios innovadores en la estructura organizativa y
funcional de la Institucion.

« Coordinar con el Area de Planificacion y los responsables de las areas bajo su
responsabilidad, la definicion, programacién y presupuestacién de actividades de
Direccion Técnica de Innovacion y Mejora Continua, para la elaboracion de POA,;
asi como supervisar y controlar la ejecucién de las mismas y su ejecucion
presupuestaria.

« Coadyuvar con la Direccion Ejecutiva en la planeacién estratégica, tactica y
operativa de la UNGL; mediante la realizacién de diagndsticos de necesidades en
materia innovacion y mejora continua de los programas y procesos sustantivos en
el mediano y largo plazo y en linea con el Plan Estratégico.

« Coordinaciéon con las Asesorias de Talento Humano y Planificacion, realizar
evaluaciones periddicas de los procesos transversales y especificos de las areas
funcionales; con la finalidad de garantizar la efectividad en el uso de recursos
asignados, el cumplimiento de la normativa legal que los rigen, la recomendacién
oportuna de las soluciones técnicas a desviaciones encontradas y que sirvan
también para medir las capacidades del potencial humanos que participa en las
diversa actividades de dichos procesos

» Lograr una estructura organizativa flexible en su direcciéon que permita una rapida
evaluacion de las nuevas ideas.

« Crear equipos de trabajo integrados por personas de su direccion u otras areas
para desarrollar nuevos productos, procesos 0 procedimientos de atencion
municipal, garantizando el cumplimiento de objetivos de fortalecimiento del régimen
municipal.

« Garantizar una atencioén prioritaria a los clientes externos realizando frecuentes
contactos, asignando las lineas de atencién a su Coordinacion.

« Lograr que los distintos departamentos de la institucion sean tratados y atendidos
como clientes mediante programas de "clientes internos" en atencién de
Tecnologias de Informacion.

Funciones
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* Ejecutar correctamente el presupuesto asignado en la construccion de
herramientas y correctas atenciones hacia el régimen municipal.

» Revisar de forma continua los procesos y actividades internas y los servicios que
brindan las diversas areas en relacion con la forma de actuar de sus colaboradores.

« Garantizar que la UNGL ocupe en el entorno municipal una posicion de liderazgo
en los diversos campos en que presta asistencia técnica.

« Identificar y promover en su direccion la construccion de instrumentos en materia
técnica que busque mejorar considerablemente la gestidbn organizacional
municipal.

« Asegurar el conocimiento y la evaluacién inmediata de las nuevas tecnologias que
sean de interés vital para la Institucion.

« Lograr una progresiva diferenciacion de los propios productos y servicios como
base de la supervivencia y el desarrollo.

« Asegurar la utilizacion efectiva de las nuevas tecnologias para mejorar las
actividades operativas de la institucion y la atencion externa al régimen municipal.

» Asegurarse que las consideraciones de las Instituciones presidan todas las
actividades del area estableciendo mecanismos permanentes priorizacion y de
retroinformacion.

» Asegurar que su Direccion participe en el cumplimiento de la Vision y Misién de la
UNGL y promover el compromiso y la cooperacion de todas las unidades a su
cargo.

« Coordinar con los jerarcas municipales la atencion de Asesoria al area de Recursos
Humanos buscando el desarrollo de programas y actividades que logren que los
empleados sean competentes en sus trabajos y confien en sus capacidades.

« Realizar en coordinacién con RRHH, el mapeo de necesidades de capacitacion
continua del personal como forma de crecimiento institucional.

« Supervisar y controlar la eficiencia de la prestacion de servicios que brinda las
unidades bajo la responsabilidad de la Direccién; tales como Carrera Administrativa
Municipal y Tecnologia de la Informacion.

« Llevar control y seguimiento de las actividades asignadas en el POA de las areas
de la competencia de la Direccion Técnica de Innovacion y Mejora Continua.

« Supervisar y controlar la oportuna y eficiente ejecucion presupuestaria de las areas
bajo su responsabilidad.

« Presentar informes semestrales acerca del cumplimiento de las actividades
contempladas en el POA del area bajo su responsabilidad y su ejecucién
presupuestaria.

+ Formar parte de comisiones internas y externas relacionadas con las actividades
de esta dependencia.

« Establecer controles y evaluar los resultados de los programas que se desarrollen
en cada area de accién bajo su responsabilidad.

« Atender las politicas y directrices emitidas por la Direccién Ejecutiva.

« Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, colaboradores,
comparieros y publico en general, y brindar asesoria en materia de su especialidad.

» Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas.

» Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia
y velar porque se cumpla de acuerdo con los programas establecidos.

» Evaluar el desempefio del personal a cargo.

Central Telefénica: 2290-3806 info@ungl.or.cr / www.ungl.



» Control de atenciones municipales

« Herramientas técnicas actualizadas a disposicion del régimen municipal.

« Asesorias brindadas segun demanda y necesidad priorizada.

» Herramientas Técnicas actualizadas para el Régimen Municipal

Productos | « Politica Salarial adaptada al régimen municipal en cumplimiento de las normativas
vigentes.

» Respuestas oportunas ante instituciones que asi lo requieran en materia de su
competencia.

» Jerarcas municipales correctamente asesorados y capacitados.

2.1 Coordinacién de Carrera Administrativa Municipal

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
COORDINACION DE CARRERA DIRECCION CARRERA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL MUNICIPAL Y TEGNO]_OGiAS DE

INFORMACION

NORMATIVA LEGAL PROCESOQO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el

Cddigo Municipal ASESORIA DE CAM 2 -
Ley N° 9635, Ley de Fortalecimiento de las | ASESOR (A) TECNICO JURIDICO DE CARRERA
Finanzas Publicas ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Ley N° 10159, Ley Marco de Empleo Publico

Coordinacién del proceso de asesoria al régimen municipal en materia técnica
asegurandose de brincar el apoyo a las areas encargadas de talento humano, jerarcas
o institucionales y entes en competencia de toma de decisiones correspondientes a
Objetivo materia organizacional estructural buscando maximizar el capital humano en el
régimen municipal. Brindando una atencion oportuna y construccion de herramientas
técnicas actualizadas.

« Coadyuvar con la Direccion Superior en la planeacion estratégica, tactica y
operativa de la Direccion Técnica; mediante la realizacion de diagndsticos de
necesidades en materia innovacion y mejora continua de los programas y procesos
sustantivos en el mediano y largo plazo y en linea con el Plan Estratégico.

« Ejecutar y supervisar los programas de Innovacion y Mejora Continta establecidos
por la Direccién de las actividades de las areas funcionales adscritas bajo su
responsabilidad y de acuerdo con las demandas de la UNGL y velar por su debido
y oportuno cumplimiento.

» Asesorar a los jerarcas institucionales en los procesos competentes a desarrollo
organizacional, toma de decisiones y herramientas técnicas actualizadas.

« Coordinar la atencién en procesos de actualizaciébn normativa en propuestas de
mejora institucional para los gobiernos locales previamente asignados a los
asesores de CAM.

« Atencién de Concejos Municipales en materia técnica, asesoria y defensa de
propuestas generadas por la Direccidon Técnica, Tecnologias Innovacion y Mejora
Continua.

Funciones
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Coordinaciéon con las Asesorias de Talento Humano y Planificacion, realizar
evaluaciones periodicas de los procesos transversales y especificos de las areas
funcionales; con la finalidad de garantizar la efectividad en el uso de recursos
asignados, el cumplimiento de la normativa legal que los rigen, la recomendacion
oportuna de las soluciones técnicas a desviaciones encontradas y que sirvan
también para medir las capacidades del potencial humanos que participa en las
diversa actividades de dichos procesos

Optimizar el potencial del capital humano de la UNGL a corto, mediano y largo
plazo, en coordinacion con la Asesoria de RRHH.

Buscar consolidar una estructura organizativa flexible que permita una rapida
evaluacion de las nuevas ideas.

Ejecutar junto a los equipos de trabajo integrados por personas de diferentes
departamentos o &reas para desarrollar nuevos productos, procesos o
procedimientos.

Distribuir y prestar la atencion prioritaria a los clientes externos realizando
frecuentes contactos y aplicando la linea de atencion previamente establecida.
Desarrollar con los responsables de los procesos municipales una filosofia de
beneficio mutuo y colaboracion, generando ideas y aplicandolas a los nuevos
servicios, buscando fortalecer el régimen municipal.

Revisar de forma continua los procesos y actividades de atencién externa y los
servicios que brindan sus subalternos.

Ejecutar el plan de accién que busque que la UNGL ocupe en el entorno municipal
una posicion de liderazgo en los diversos campos en que presta asistencia técnica.
Identificar, promover y motivar a los funcionarios a su cargo a buscar los métodos
de mejora continua en materia organizacional municipal.

Lograr una progresiva diferenciacion de los propios productos y servicios como
base del desarrollo externo.

Facilitar las oportunidades de comunicacién interna, ascendente, descendente y
horizontal, mediante el desarrollo de procesos de comunicacién interna
departamental.

Buscar que las consideraciones y necesidades activas de los gobiernos locales
presidan todas las actividades de la direccion estableciendo mecanismos
permanentes de atencién y retroinformacion.

Capacitar y asesorar a los titulares de Recursos Humanos municipal en el
desarrollo de programas y actividades que logren que los empleados sean
competentes en sus trabajos y apliquen sus capacidades.

Realizar en coordinacion con los titulares de Talento Humano, un plan de
capacitacion continua del personal municipal segin se evidencien sus
necesidades.

Ejecutar, asignar y supervisar la eficiencia de la prestacion de servicios que brinda
las unidades bajo la responsabilidad de Carrera Administrativa Municipal.

Llevar control y seguimiento de las actividades asignadas en el POA de las areas
de la competencia de la Carrera Administrativa Municipal.

Supervisar y controlar la oportuna y eficiente ejecucion presupuestaria de las areas
bajo su responsabilidad.

Elaborar y presentar informes semestrales acerca del cumplimiento de las
actividades contempladas en el POA del area bajo su responsabilidad y su
ejecucion presupuestaria.

Formar parte de comisiones internas y externas relacionadas con las actividades
de esta dependencia.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

Productos

Control de atenciones municipales
Herramientas técnicas actualizadas a disposicion del régimen municipal.
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« Asesorias brindadas segun demanda y necesidad priorizada.

« Respuestas oportunas ante instituciones que asi lo requieran en materia de su
competencia.

+ Jerarcas municipales correctamente asesorados y capacitados.

2.1.1 Asesoria de CAM 2

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
ASESOR (A) DE CAM 2 COORDINACION CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | NO TIENE UNIDADES INFERIORES
correlacionadas para cumplir con el | INMEDIATAS

Cddigo Municipal

Ley N° 9635, Ley de Fortalecimiento de las
Finanzas Publicas

Ley N° 10159, Ley Marco de Empleo Publico

Le corresponde asesorar, atender y Elaborar estudios e investigaciones diversas que
implican esencialmente la emision de criterios para la mejora del régimen municipal,
Objetivo dichos criterios se basan en los principios y métodos propios de una disciplina
especifica, asi como la aplicacion e interpretacién de las directrices que son emanadas
por la Coordinacion y Direccion Técnica.

« Brindar asesoria profesional a jerarcas municipales en el desarrollo de proyectos
de mejora técnica organizacional y emision de criterios que respalden su
implementacion.

+ Asesorar a solicitud de los alcaldes y concejos municipales, federaciones y
concejos de distrito, en aspectos de organizacion y gestion operacional en beneficio
del fortalecimiento de los Entes municipales.

« Asesorar alos responsables del Area de Talento Humano de los Gobiernos Locales
en materia de Gestion en la Administracién de Recursos Humanos y maximizacion
del mismo.

Funciones | * Elaborar productos de atencion técnica que brinde apoyo a los Gobiernos Locales
como politicas y normativas organizacionales como: Manual de Organizacion y
Funciones, Propuestas de Estructura, Fortalecimiento Institucional, Manuales
Descriptivos de Puestos, Evaluacion del Desempefio, entre otros.

» Brindar asesoria y acompafiamiento en el proceso de implementacién de las
propuestas que se generen en el Departamento de la Carrera Administrativa
Municipal.

» Elaborar estudios de reasignaciones, transformaciones de plazas, traslados
horizontales y demés estudios que soliciten las Municipalidades, Concejos de
Distrito y Federaciones.
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» Elaborar estudios de indole financiero de las propuestas realizadas a los Gobiernos
Locales, en cuanto al impacto financiero que pueden implicar la creacion de plazas
nuevas, reasignaciones y otros.

» Elaborar criterios varios a consultas que se generan en el Departamento de Carrera
Administrativa Municipal, previo visto bueno de su jefatura inmediata.

» Elaborar criterios de alto grado de dificultad, desarrollando amplios conocimientos
en temas relacionados a su competencia de caracter técnico y conocimientos en la
normativa vigente.

« Asesora a la Administracion y al Concejo Municipal en la toma de decisiones para
la introduccién de cambios en la estructura organizativa y funcional de la Institucion.

» Realizar andlisis organizacionales con el fin de realizar propuestas de mejora
institucional de manera integral en los Gobiernos Locales.

» Elaborar estudios de Cargas de Trabajo a las Municipalidades, Concejos de Distrito
y Federaciones que lo soliciten.

» Elaborar Estudios de Clima Organizacional a las Municipalidades, Concejos de
Distrito y Federaciones gue lo soliciten.

« Realizar Propuestas de Modernizacion Organizacional a las Municipalidades y
Concejos de Distrito previo a autorizacion de su jefatura inmediata.

 Elaborar y actualizar Manuales Descriptivos de Puestos, Manuales de
Organizacion y Funciones y Manuales de Reclutamiento y Seleccién vinculados a
la Normativa Vigente a las Municipalidades y Concejos de Distrito previo a
autorizacioén de su jefatura inmediata.

« Asesorar y capacitar en todo lo relacionado al Titulo V del Cédigo Municipal a las
Municipalidades y Concejos de Distrito previo a autorizacion de su jefatura
inmediata.

« Elaborar, capacitar, asesorar y entregar el modelo de la Evaluacion del Desempefio
al Régimen Municipal.

« Brindar asesoria y acompafiamiento en el Proceso de Reclutamiento y Seleccion
al Régimen Municipal.

« Elaborar diagnésticos del estado ocupacional y estructural de las Municipalidades,
Concejos de Distrito y Federaciones.

« Atender reuniones virtuales o presenciales en compafiia o representacion de la
coordinacion y direccion de CAM, realizar levantamiento de minutas y dar
seguimiento a su cumplimiento.

« Brindar asesoria a jefaturas, autoridades locales y miembros del Concejo Municipal
en la maximizacion de la gestion del Recurso Humano Municipal.

« Atender solicitudes de los Gobiernos Locales en cuanto a asesoria, capacitacion u
acompafamiento en relacion a la negociacién de convenciones colectivas.

« Promover en las organizaciones Institucionales, la implementacion de las
herramientas de Carrera Administrativa Municipal propuestas por la Direccion
Técnica de la Union Nacional de Gobiernos Locales.

« Apoyar al cumplimiento de compromisos por parte de la coordinacién y la direcciéon
a la que pertenece.

+ Brindar acompafiamiento en tareas operativas de servicio de transporte a la
coordinaciéon y direccion del area a la que pertenece en casos de atencién
emergentes designadas por la Direccion a la que pertenece.
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» Brindar apoyo técnico a la Direccion y coordinacion en la elaboracién de productos,
criterios, respuestas, asesorias verbales, entre otros en los casos que sean
necesarios.

« Presentar ante los entes decisorios las propuestas generadas desde esta direccion
con el fin de mejorar organizacionalmente los Gobiernos Locales atendidos.

» Conducir el vehiculo para su desplazamiento en las giras programadas en atencién
directa de la direccién y velar por su cuido y mantenimiento; asi como respetar las
disposiciones de Ley de Transito.

« Responsable en ejecucion del proceso competente de compras o adquisicion de
bienes y servicios para la Direccion Técnica, Tecnologias Innovacién y Mejora
Continua.

« Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por su calidad, eficiencia y eficacia.

« Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le
nombre.

»  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

« Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

« Asistir a reuniones con superiores y colaboradores, con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas
gue se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas.

« Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funciébn que su superior
inmediato le asigne.

« Atenciones municipales

« Herramientas técnicas actualizadas para el gobierno local que lo solicite.
« Asesorias

» Jerarcas municipales correctamente asesorados y capacitados.

Productos

2.1.2 Asesoria Técnica Juridica

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
ASESORIA TECNICA Y JURIDICA DE COORDINACION CARRERA ADMINISTRATIVA
CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL MUNICIPAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | NO TIENE UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el Cadigo
Municipal

Ley N° 9635, Ley de Fortalecimiento de las
Finanzas Publicas

Ley N° 10159, Ley Marco de Empleo Publico.
Toda normativa vigente relacionada con la gestion
administrativa institucional y municipal.
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Le corresponde asesorar, atender y Elaborar estudios e investigaciones técnicos juridicos que
implican esencialmente la emision de criterios para la mejora del régimen municipal, dichos
Objetivo criterios se basan en los principios y métodos propios de una disciplina especifica, asi como la
aplicacién e interpretacion de las directrices que son emanadas por la Coordinacién y Direccién
Técnica.

» Brindar asesoria técnica- juridica y profesional a jerarcas municipales en el desarrollo de
proyectos de mejora técnica organizacional y emision de criterios que respalden su
implementacion.

+ Asesorar a solicitud de los alcaldes y concejos municipales, federaciones y concejos de distrito,
en aspectos de organizacion y gestion operacional en beneficio del fortalecimiento de los Entes
municipales.

«  Asesorar a los responsables del Area de Talento Humano de los gobiernos locales en materia
de Gestion en la Administracion de Recursos Humanos y maximizacion del mismo.

 Elaborar productos de atencion técnica que brinde apoyo a los gobiernos locales como politicas
y normativas organizacionales como: Manual de Organizacion y Funciones, Propuestas de
Estructura, Fortalecimiento Institucional, Manuales Descriptivos de Puestos, Evaluacion del
Desempefio, entre otros.

« Elaborar criterios, consultas, atender respuestas, analisis y deméas en temas de indole legal
relacionados con procesos y productos trabajados dentro de la direccion a la que pertenece.

» Asesora ala Administracion y del Consejo municipal en la toma de decisiones para la introduccidn
de cambios en la estructura organizativa y funcional de la Institucién.

 Brindar asesoria en comisiones de las organizaciones Institucionales donde lo soliciten.

» Realizar analisis organizacionales con el fin de realizar propuestas de mejora institucional
integrales en los Gobiernos Locales.

» Atender solicitudes de los gobiernos locales en cuanto a asesoria, capacitacion u

Funciones acomparfiamiento en relacion a la negociacion de convenciones colectivas.

» Promover en las organizaciones Institucionales, la implementacién de las herramientas de
Carrera Administrativa Municipal propuestas por la Direccion Técnica de la Union Nacional de
Gobiernos Locales.

» Apoyar el cumplimiento de compromisos por parte de la coordinacién y la direccion a la que
pertenece.

« Brindar acompafiamiento en tareas operativas de servicio de transporte a la coordinacion y
direccién del area a la que pertenece en casos de atencidn emergentes designadas por la
Direccion a la que pertenece.

» Atender las consultas emitidas por entes, funcionarios, instituciones o jerarcas de instituciones
externas referente a las propuestas generadas por el profesional a cargo.

« Generar respuestas técnico juridicas a las consultas realizadas por instituciones o entes
externos.

« Responder a los recursos interpuestos ante cualquier proceso o producto trabajado desde la
Direccién Técnica de Tecnologias Innovacion y Mejora Continua.

 Brindar apoyo técnico a la Direccion y coordinacidn en la elaboracién de productos, criterios,
respuestas, asesorias verbales, entre otros en los casos que sean necesarios.

» Presentar ante los entes decisorios las propuestas generadas desde esta direccién con el fin de
mejorar organizacionalmente los gobiernos locales atendidos.

 Capacitar, instruir, acompafar en temas de su competencia a los funcionarios de la UNGL en
caso de ser necesario.
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» Conducir el vehiculo para su desplazamiento en las giras programadas en atencion directa de la
direccion y velar por su cuido y mantenimiento; asi como respetar las disposiciones de Ley de
Transito.

» Responsable en ejecucion del proceso competente de compras o adquisicion de bienes y
servicios y tramites por medio del sistema de compras vigente (SICOP) para la Direccion Técnica,
Tecnologias Innovacién y Mejora Continua.

» Atenciones municipales

» Herramientas técnicas actualizadas para el gobierno local que lo solicite.

Productos | = Productos y herramientas técnicas respaldadas juridicamente.

» Asesorias técnicas juridicas.

» Jerarcas municipales correctamente asesorados y capacitados.

2.2. Gestion de Recursos Humanos

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Recursos Humanos Direccion Ejecutiva Municipal

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo y Asesoria

Cédigo Municipal, Ley N° 7794, UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

Regulacién reglamentaria interna, aplicacion
de Ley de Fortalecimiento de las Finanzas | No tiene subalternos directos
Publicas N° 9635. Ley Marco Empleo Publico
N° 10159 y sus Reglamentos.

Dotar del personal idéneo a la institucion y garantizar el desarrollo y el bienestar del
o recurso humano, dando los servicios de apoyo técnico profesional requeridos por una
Objetivo necesidad institucional para su eficiente y eficaz funcionamiento. Asi mismo asesorar
en materia laboral a la administracion para la correcta toma de decisiones.

» Ejecutar, planear y coordinar las actividades referentes al Proceso de Recursos
Humanos.

« Elaborar y mantener actualizados los instrumentos para la Administracion del
Recurso Humano institucional previo aprobacion de su jefatura inmediata.

« Coordinar la aplicacion de la evaluacién del desempefio del personal en
coordinacién con las diferentes jefaturas.

« Control de plazas vacantes y ejecucion de los procesos correspondientes para
satisfacer la necesidad institucional.

« Elaboracion de estudios de reasignacion y otros estudios en el andlisis de
valoracion y clasificacion de puestos internos previo visto bueno de la Direccion de

Funciones Carrera Administrativa Municipal.

« Coordinar, programar y controlar todas las actividades de capacitaciéon. Deteccién
de necesidades de capacitacion.

« Construccion y proyeccion de presupuesto ordinario por remuneraciones anual.

« Atencién constante de las necesidades de los colaboradores, la correcta aplicacién
de las leyes y disposiciones; asi como mantener bien informados a los funcionarios
sobre temas de utilidad para ellos, orientandolos y asistiéndolos.

« Emision de criterios de asesoria en procesos decisorios a la Direccién Técnica de
Tecnologias de Informacion y Mejora Continua.

« Elaborar el control de vacaciones actualizado segun normativa vigente.

+ Elaborar estudios técnicos sobre reconocimiento de pluses salariales
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» Elaborar estudios y reconocimientos de aumentos anuales.

« Elaboracion de Planilla de Riesgos del Trabajo al INS.

» Elaborar las certificaciones de tiempo laborado.

» Elaborar certificaciones de salario.

« Elaborar las certificaciones para efectos de pension.

« Realizar los rebajos correspondientes de salario por nGmina.

« Brindar atenciéon médica de funcionarios en INS, CCSS.

» Realizar diversos informes técnicos sobre la gestion del Recurso Humano.

» Analizar estudios de la escala salarial para realizar los ajustes pertinentes.

» Ejecutar y planear las diferentes actividades relativas al desarrollo del Recurso
Humanao.

» Ejecutar y participar en el desarrollo de las diferentes actividades requeridas para
lograr un efectivo mejoramiento continuo de la organizacion.

» Realizar estudios sobre incentivos y beneficios del personal previo autorizacion de
jefatura inmediata.

* Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico en lo que
respecta a la gestion del Unidad de Recursos Humanos y comunicarlo a su jefatura
inmediata.

« Brindar asesoria en materia laboral a los diferentes departamentos de la institucion.

» Confeccionar, custodiar y actualizar los expedientes del personal de la institucién
velando que estén en orden y actualizados.

« Confeccionar los contratos del personal de nuevo ingreso con la politica salarial
global.

» Elaborar los estudios correspondientes para el otorgamiento de contratos de
dedicacion exclusiva apegados a la legislacion vigente.

« Elaborar y coordinar las liquidaciones de prestaciones legales y cesantia de los
funcionarios de la institucion.

» Revisar y distribuir la correspondencia diaria que recibe en el proceso de Recursos
Humanos.

» Responder correspondencia interna y externa.

« Coordinar la informacion de las practicas profesionales o pasantias de los
estudiantes que vienen a la institucion.

« Asistir a reuniones de diversa indole en relacion con la administracion del Recurso
Humano.

« Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros
instrumentos técnicos y documentos similares.

* Realizar el Proceso de Reclutamiento y Seleccion abarcando todo lo que
corresponde a: Manejo y actualizacion de procedimientos segun la normativa
vigente, Control de plazas vacantes. Justificacién de plazas vacantes. Concursos
(internos, externos).

« Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y vela
porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

» Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos, estudios
técnicos y analisis del mas alto grado de dificultad.

» Revisar los reportes de salarios por rubro.

« Realizar los reportes de las planillas con desglose de salarios brutos y netos con
su debida firma y trasladar la documentacion para su debido tramite a los
departamentos correspondientes.

« Responsable de mantener toda la documentacion detalladamente de los préstamos
con el Banco Popular u otra entidad financiera, embargos, pensiones, detalle de
CCSS y otros con sus pagos respectivos y su documentacion fisica o digital.
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« Realizar un reporte mensual y acumulado del rubo del pago de extras a Direccion
Ejecutiva y Direccion Financiera, por funcionario y costo por departamentos.

» Elaborar el proceso en lo que le corresponde de las compras institucionales en su
gestion por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro
sistema electrénico de Compras.

« Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

» Elaborar el Plan de Trabajo en relacion a la gestion institucional y al area a cargo.

« Participar en las distintas comisiones inter e intra institucionales en las cuales se le
nombre como parte.

*  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

» Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

+ Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar problemas
gue se presenten en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas.

* Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funciéon que su superior
inmediato le asigne.

» Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad.

» Acuerdos laborales.

« Asesoria en toma de decisiones organizacionales.

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

« Propuestas de actualizacion del Reglamento Autonomo de Organizacién y

Productos Servicios.

* Procesos de Reclutamiento y Seleccion.

« Planes de capacitacion laboral.

« Salarios al dia.

» Procesos administrativos concretados.

» Recomendaciones sobre sanciones a aplicarse.

2.3. Asesoria CAM 1

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
ASESOR (A) DE CAM 1 DIRECCION CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL Y TEGNOLOGIAS DE
INFORMACION
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo y Asesoria

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el
Cédigo Municipal No tiene subalternos directos
Ley N° 9635, Ley de Fortalecimiento de las
Finanzas Publicas

Ley N° 10159, Ley Marco de Empleo Publico

Ley General de las Telecomunicaciones. Y
toda la normativa vigente y sus reglamentos.
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Le corresponde asesorar, atender y Elaborar estudios e investigaciones diversas que
implican esencialmente la emision de criterios para la mejora del régimen municipal,
Objetivo dichos criterios se basan en los principios y métodos propios de una disciplina
especifica, asi como la aplicacion e interpretacion de las directrices que son emanadas
por la Coordinacion y Direccion Técnica.

« Asesorar alos responsables del Area de Talento Humano de los Gobiernos Locales
en materia de Gestion en la Administracion de Recursos Humanos.

« Elaborar productos de atencion técnica que brinde apoyo a los Gobiernos Locales
como politicas y normativas organizacionales como: Manual de Organizacion y
Funciones, Propuestas de Estructura, Fortalecimiento Institucional, Manuales
Descriptivos de Puestos, Evaluacion del Desempefio, entre otros.

» Asesor a la Administracion y del Concejo Municipal en la toma de decisiones para
la introduccién de cambios en la estructura organizativa y funcional de la Institucion.

« Brindar asesoria en comisiones de las organizaciones Institucionales donde lo
soliciten.

« Realizar analisis organizacionales con el fin de realizar propuestas de mejora
institucional integrales en los Gobiernos Locales.

« Promover en las organizaciones Institucionales, la implementaciéon de las
herramientas de Carrera Administrativa Municipal propuestas por la Direccion
Técnica de la Union Nacional de Gobiernos Locales.

« Apoyar el cumplimiento de compromisos por parte de la coordinacion y la direccion
a la que pertenece.

» Brindar acompafiamiento en tareas operativas de servicio de transporte a la
coordinacion y direccion del area a la que pertenece en casos de atencién
emergentes designadas por la Direccion.

» Atender las consultas emitidas por entes, funcionarios, instituciones o jerarcas de
instituciones externas referente a las propuestas generadas por el profesional a
cargo.

« Brindar apoyo técnico a la Direccién y coordinacién en la elaboracion de productos,
criterios, respuestas, asesorias verbales, entre otros en los casos que sean
necesarios.

« Presentar ante los entes decisorios las propuestas generadas desde esta direccién
con el fin de mejorar organizacionalmente los Gobiernos Locales atendidos.

« Capacitar, instruir, acompafiar en temas de su competencia a los funcionarios de
la UNGL en caso de ser necesario.

« Conducir el vehiculo para su desplazamiento en las giras programadas en atencion
directa de la direccién y velar por su cuido y mantenimiento; asi como respetar las
disposiciones de la Ley de Transito.

« Ejecutar desde su gestion y responsabilidad el proceso en el sistema de compras
oficial.

Funciones

+ Atenciones municipales

« Herramientas técnicas actualizadas para el gobierno local que lo solicite.
« Asesorias

» Jerarcas municipales correctamente asesorados y capacitados.

Productos
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2.4.  Tecnologias de Informacion

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
TECNOLOGIAS DE INFORMACION GESTION CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL YTEGNOLOGIAS DE
INFORMACION
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | NO TIENE UNIDADES INFERIORES
correlacionadas para cumplir con el | INMEDIATAS

Cadigo Municipal

Ley General de las Telecomunicaciones y
toda la normativa vigente y sus reglamentos.

Este proceso da apoyo a todas las dependencias de la institucion mediante la
administracion integral de los sistemas de informacion y comunicacioén institucionales,
o desarrollando aplicaciones y plataformas informéticas con tecnologias de vanguardia,
Objetivo gue coadyuven al control interno y a una gestion moderna enmarcada en la UNGL. Asi
como atenciones de apoyo técnico en su especialidad a los gobiernos locales que asi
lo soliciten.

« Administrar la base de datos institucional garantizando la integridad, confiabilidad,
y seguridad en el acceso y variaciones, asi como establecer mecanismos de
registro histérico de sus modificaciones, autenticacién de los usuarios, auditoria y
control de acceso.

« Desarrollar, implantar y mantener las aplicaciones informaticas necesarias para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

« Administrar la infraestructura tecnoldgica, a los fines de resguardar y proteger los
datos, asi como asegurar su disponibilidad efectiva a los usuarios.

« Dar apoyo al subproceso de las redes sociales de la Instituciébn, generando
aplicaciones que apoyen en los estudios de datos o proyectos a desarrollar en ese
campo.

« Brindar asesoramiento y soporte técnico a los usuarios tanto internos como
externos de los recursos informaticos disponibles en la institucion, orientandolos
sobre su uso y beneficios.

« Actualizacion de la pagina web, mediante el desarrollo de aplicaciones digitales
para el procesamiento de la informacién por parte de los procesos generadores de
contenido, en coordinacion con el subproceso de comunicacion e informacion.

« Generar estrategias en pro de consolidar las practicas de institucion y gobiernos
locales para que, desde el uso de los recursos tecnolégicos e informaticos, se
promuevan acciones orientadas a la transparencia, participacion ciudadana y
rendicion de cuentas.

« Investigar las tendencias tecnoldgicas a los fines de garantizar la modernidad
sostenida, presentando los respectivos proyectos de mejora.

« Emitir criterio técnico en materia de contrataciones administrativas, para la
adquisicion o contratacion de equipos, sistemas, servicios de consultoria
relacionados con el area de Tecnologia e Informacion que se tramiten en la
institucion.

» Promover una cultura organizacional de apertura hacia el mundo digital, en
coordinacién con Recursos Humanos.

Funciones
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» Apoyar en el monitoreo integral y registro en el sistema institucional, para que la
institucion tenga una informacién consolidada en la materia, que coadyuve a una
administracion mas efectiva de los servicios.

+ Sistemas de Informacion correctamente administrados

« Transparencia Institucional por medio de su pagina web

+ Atencidn, Asesoria y Acompafiamiento Técnico a los gobiernos locales.
» Seguridad efectiva en los sistemas informaticos institucionales

» Ciudadano cliente interno y externo satisfecho

* Manuales de procedimientos

Productos

DIRECCION SEGUIMIENTO ESTRATEGICO DE PROYECTOS Y COOPERACION
INTERNACIONAL

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE SEGUIMIENTO \
ESTRATEGICO PROYECTOS Y
COOPERACION INTERNACIONAL (PM4)

GESTOR (A) DE ASISTENTE
RELACIONES PROFESIONAL
INTERNACIONALES S.E.C.I (PM1)
(GIVE)

SEGUIMIENTO
ESTRATEGICOY

COOPERACION
INTERNACIONAL

Objetivo General

Consolidar el rol estratégico de la Unién Nacional de Gobiernos Locales (UNGL) como representante
politico y legitimo del Régimen Municipal, ante el Poder Ejecutivo y Legislativo, otros entes publicos,
organizaciones privadas, embajadas y entre los Gobiernos Locales, tanto a nivel nacional como
internacional, facilitando la coordinacion interinstitucional para el fortalecimiento municipalismos de

nuestro pais.

Central Telefénica: 2290-3806 info@ungl.or.cr / www.ungl.or.cr




3. Gestion de Seguimiento Estratégico Proyectos y Cooperacién Internacional

UNIDAD:

Direccion de Seguimiento Estratégico
Proyectos y Cooperacién Internacional

UNIDAD DE COORDINACION:

Direccion Ejecutiva

NORMATIVA LEGAL

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Codigo
Municipal

Normativas relacionadas y reglamentos de
competencia internacional relacionados con la
gestion 'y ejecucibn de proyectos de
cooperacion internacional.

PROCESO: Apoyo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

GESTION DE RELACIONES
INTERNACIONALES
ASISTENCIA PROFESIONAL DE

SEGUIMIENTO ESTRATEGICO PROYECTOS Y
COOPERACION INTERNACIONAL

Tiene como objetivo principal la identificacion de lineas y fuentes de cooperacién

Objetivo internacional para fortalecer al Régimen Municipal del pais.

+ Coordinar, organizar, planificar, asignar, dirigir, supervisar y controlar los
programas de Seguimiento Estratégico de Proyectos y Cooperacion Internacional
en el cumplimiento de objetivos y de las actividades en ejecucion de las areas
funcionales adscritas bajo su responsabilidad y de acuerdo con las demandas de
la UNGL y velar por su debido y oportuno cumplimiento.

« Atender y coordinar esfuerzos ante las Embajadas acerca del avance de los
distintos proyectos financiados con sus fondos; mediante la realizacion de giras a
las Municipalidades; asi como brindar asesoramiento y dar seguimiento a las
solicitudes de las Municipalidades a la Embajada, en asuntos relacionados con
donaciones, apoyo y seguimiento a los proyectos con la Embajada (AISEC y
Proyectos de Géneros) que se coordinan con el personal a cargo de la UNGL,
instituciones involucradas y con las Municipalidades.

« Asumir periddicamente la Presidencia de CAMCAYCA: a partir de octubre del 2017
se asume la Presidencia de CAMCAYCA, lo cual repercute en responsabilidades
adicionales para el area, tales como: actualizacién del Plan Estratégico con el
debido seguimiento, elaboracién y seguimiento de Actas, seguimiento al acuerdo,
convocatorias a las reuniones en los paises, atencion de consultas y emails,
cumplimento de los objetivos, velar por el tema presupuestario, etc.

« Coordinar la programacion y presupuestacion de actividades del area de
Cooperacion y Relaciones Internacionales de acuerdo con las demandas de la
UNGL vy la asistencia técnica municipal.

« Formulacion, ejecucion y seguimiento de los proyectos en el campo internacional y
nacional.

« Coordinar, organizar y dirigir el trabajo del programa de Seguimiento Estratégico
de Proyectos y Cooperacion Internacional.

» Coordinar, planificar el cumplimiento de objetivos de desarrollo prioritarios, que se
proponen en las relaciones de cooperacion con organismos nacionales e
internacionales.

Funciones
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» Coordinar con Proyecto BID, Gestibn Ambiental, Comunicaciones, Cooperacion
Internacional, Coordinacion Interinstitucional y Direccion Ejecutiva, las experiencias
internacionales y mejores practicas para mantener actualizado el conocimiento en
gestién integral de residuos solidos.

» Atender los asuntos de cooperacion internacional (embajadas, FLACMA, APC
Colombia, Sister Cities, Hermanamientos con Municipales, VNG Internacional,
etc.), sea su atencion e manera presencial o virtual.

» Coordinar la creacién de diagndsticos de necesidades futuras en materia de
Desarrollo Territorial Local segun prioridades y gestionar mediante la Cooperacion
Internacional, la consecucion de recursos econémicos o0 de asistencia técnica y
tecnoldgica a través de financiamiento favorable y/o donaciones de otros paises
hermanos.

» Responsable de la conformacion de la visibn de la gestion de Seguimiento
Estratégico de Proyectos y Cooperacion Internacional.

« Responsable por la coordinacién con diferentes instituciones las relaciones entre si
sobre convenios y proyectos de trabajo en pro de la Unién Nacional de Gobiernos
Locales.

+ Coordinar actividades tales como reuniones, representaciones, direcciébn de
proyectos cuando asi se requiera, todas ellas enfocadas en el area Seguimiento
Estratégico de Proyectos y Cooperacion Internacional.

+ Generar proyectos o eventos a nivel interno y externo relacionados con la
presentacion de propuestas de captacion internacional para beneficio de la
institucion.

 Representar a la institucibn en reuniones relacionadas con la atraccion de
proyectos de inversion con entes de nivel nacional e internacional.

+ Responsable por la ejecucién y puesta en marcha de los acuerdos relacionados
con el cumplimiento de objetivos de los proyectos pactados.

« Realizar giras dentro y fuera del pais con el fin de atender, entregar, ejecutar, dar
seguimiento o vincular los proyectos de cooperacion internacional y los gobiernos
locales involucrados.

» Asistir a sesiones del Concejo Municipal a brindar informes cuando la UNGL es
convocada para este efecto.

+ Asistir a las sesiones de Junta Directiva de la UNGL y Asamblea Nacional a brindar
informes de gestibn y ejecucidon presupuestaria en los proyectos de su
competencia.

« Coordinar, planificar y desarrollar cualquier actividad y/o proyecto asignado a mi
persona por parte de Direccidn Ejecutiva.

+ Representar a la U.N.G.L en actividades relacionadas con otras organizaciones
publicas o privadas en las que debe emitir criterios técnicos.

« Realizar estadisticas sobre temas de interés comun con el fin de obtener centrar la
atraccion de fondos internacionales con el fin de subsanar las necesidades
determinadas.

» Realizar otras labores inherentes al cargo.

+ Representar a la UNGL por delegacion superior, en reuniones o actividades de
interés institucional.
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« Coordinar con el Area de Planificacion y los responsables de las areas bajo su
responsabilidad, la definiciébn, programacién y presupuestacion de actividades
correspondientes, para la elaboracién de POA; asi como supervisar y controlar la
ejecucion de las mismas y su ejecucion presupuestaria.

« Coadyuvar con la Direccién Ejecutiva en la planeacion estratégica, tactica y
operativa de la UNGL; mediante la realizacion de diagnésticos de necesidades en
materia de su competencia de los programas y procesos sustantivos en el mediano
y largo plazo y en linea con el Plan Estratégico.

« Garantizar que la UNGL ocupe en el entorno municipal una posicion de liderazgo
en los diversos campos en que presta su gestion.

» Asegurar que su Direccion participe en el cumplimiento de la Vision y Mision de la
UNGL y promover el compromiso y la cooperacion de todas las unidades a su
cargo.

» Coordinar con los jerarcas municipales la atencién de Asesoria correspondiente en
materia de su competencia.

+ Coordinar la eficiente ejecucion presupuestaria de los proyectos bajo su
responsabilidad en el &rea Seguimiento Estratégico de Proyectos y Cooperacion
Internacional.

» Presentar informes semestrales acerca del cumplimiento de las actividades
contempladas en el POA del area bajo su responsabilidad y su ejecucion
presupuestaria.

+ Formar parte de comisiones internas y externas relacionadas con las actividades
de esta dependencia.

» Establecer controles y evaluar los resultados de los programas que se desarrollen
en cada area de accién bajo su responsabilidad.

» Atender las politicas y directrices emitidas por la Direccién Ejecutiva.

+ Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, colaboradores,
compafieros y publico en general, y brindar asesoria en materia de su especialidad.

« Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la dependencia
y velar porque se cumpla de acuerdo con los programas establecidos.

« Desarrollar, plantear iniciativas y objetivos estratégicos para la creacion de nuevos
proyectos que contribuyan directamente a la Gestion y Sanidad Ambiental,
vinculandolo directamente a la gestion de Seguimiento Estratégico de Proyectos y
Cooperacién Internacional.

« Realizar procesos de andlisis y diagnésticos para la toma de decisiones y objetivos
estratégicos en el area de Gestion Ambiental vinculadas a la Cooperacion
Internacional.

» Programar, coordinar y ejecutar actividades educativas y promocionales en materia
ambiental.

« Elaborar planes de accién en el &mbito de Sanidad Ambiental, tales como: calidad
del agua, tratamiento de residuos, controlar las actividades del proceso ambiental,
el cual incluye el control industrial, relacionado con emisiones liquidas, solidas y
atmosféricas en pro de la formulacion de nuevos proyectos que impacten de
manera directa en la Gestion Ambiental, con recursos de Cooperacion
Internacional.
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» Participar en la elaboracion y asesoria de diagnésticos ambientales en escala
nacional e internacionalmente.

» Coordinar y colaborar con otras instituciones publicas y privadas relacionadas con
la gestion ambiental.

» Coordinar charlas, capacitaciones, seminarios y campafas relacionadas con la
gestion ambiental, Coordinacién con los grupos de proyectos de Bandera Azul
Ecolbgica en todo el régimen municipal.

» Elaborar Informes, formular y ejecutar el POA, controlar el SEVRI y el Control
interno y las Autoevaluaciones de Control correspondientes.

+ Evaluar el desempefio del personal a cargo.

» Elaborar los procesos que le correspondan de las compras institucionales en su
gestién por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro
sistema electronico de Compras.

* Representacion Institucional

« Proyectos de interés municipal

Productos | « Atraccion de Fondos Internacionales al pais.

« Coordinacion interinstitucional e internacional.

» Correcta ejecucion presupuestaria de proyectos.

3.1 Gestidn de Relaciones Internacionales

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
GESTOR (A) DE RELACIONES DIRECCION DE SEGUIMIENTO ESTRATEGICO
INTERNACIONALES PROYECTOS Y COOPERACION
INTERNACIONAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el
Cdédigo Municipal NO TIENE UNIDADES INFERIORES
Toda la normativa vigente competente al | INMEDIATAS

régimen municipal y sus reglamentos
(Proyectos de Ley que apliguen al régimen

municipal)
El objetivo principal es asegurar la implementacién exitosa de proyectos y programas
de cooperacion internacional, garantizando que estén alineados con los objetivos
estratégicos de las organizaciones involucradas y con las politicas y normativas
internacionales pertinentes. Esto implica supervisar el desarrollo y la ejecucion de
Objetivo proyectos, realizar un seguimiento del progreso, identificar y mitigar riesgos, gestionar

los recursos de manera eficiente y efectiva, y evaluar el impacto de las iniciativas en
relacion con los resultados previstos. Ademas, este gestor también se encarga de
establecer y mantener relaciones sdlidas con los socios y las partes interesadas
relevantes, tanto a nivel nacional como internacional, para garantizar la colaboracion y
el apoyo necesario para el éxito de los proyectos.
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Funciones

Ejecutar la programacion y presupuestacion de actividades del area de
Cooperacion y Relaciones Internacionales de acuerdo con las demandas de la
UNGL vy la asistencia técnica municipal.

Ejecutar diagnosticos de necesidades futuras en materia de Desarrollo Territorial
Local segun prioridades y gestionar mediante la Cooperacién Internacional, la
consecucion de recursos econdmicos o de asistencia técnica y tecnolégica a
través de financiamiento favorable y/o donaciones de otros paises hermanos.
Ejecutar el cumplimiento de objetivos de desarrollo prioritarios, que se proponen
en las relaciones de cooperacion con organismos nacionales e internacionales.
Ejecutar la correcta gestion de los recursos financieros mediante la asistencia
técnica o tecnolégica con recursos donados y aportes no reembolsables,
permanentes o temporales para el fortalecimiento funcional de la UNGL vy el
desarrollo objetivo de desarrollo sostenible y sustentable de los entes municipales,
en beneficio de sus territorios locales y su ciudadania.

Coordinar asuntos de cooperacion internacional (embajadas, FLACMA, APC
Colombia, Sister Cities, Hermanamientos con Municipales, VNG Internacional,
etc.).

Brindar seguimiento a temas que se denoten en las reuniones con organismos
internacionales, anteriormente sefialados, con la finalizad de que cada tema tenga
un seguimiento eficiente y un control adecuado.

Coordinar las agendas de su direccion y giras a Gobiernos Locales con las
Embajadas acerca del avance de los distintos proyectos financiados con sus
fondos; mediante la realizacion de giras a las Municipalidades; asi como brindar
asesoramiento y dar seguimiento a las solicitudes de las Municipalidades a la
Embajada, en asuntos relacionados con donaciones, apoyo y seguimiento a los
proyectos con la Embajada (AISEC y Proyectos de Géneros) que se coordinan
con el personal a cargo de la UNGL, instituciones involucradas y con las
Municipalidades.

Gestionar la comunicacion continda con Embajadas de Paises hermanos para la
divulgacion de la informacion de relacionada con concursos y becas para las
Municipalidades y sus ciudadanos.

Realizar el debido seguimiento a los acuerdos y Foros de FLACMA, asi como
participar activamente en las reuniones virtuales y apoyar en tema relacionados
con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS).

Investigar y mantener relaciones de cooperacion y de intercambio con Municipales
hermanas de otros Paises.

Gestionar la correcta comunicacién entre su jefatura inmediata y los organismos
internacionales de ayuda econémica o de asistencia técnica, tecnolégica y de otra
indole; tales como USAID, VNG Internacional y DEMUCA,; asi como seguimiento
al apoyo técnico a CAMCAYCA. Representar a la UNGL en comisiones: Consejo
Nacional de Responsabilidad Social Empresarial, CONFEDELCCA vy
CAMCAYCA.

Brindar apoyo administrativo a los Proyectos del BID, como Unidad Ejecutora y en
otros asuntos relacionados con el ICAP.

Ejecutar el envio a las Municipalidades de concursos y convocatorias de
organismos internacionales para su valoracion.

Realizar el control y seguimiento de las actividades asignadas en el POA del Area
de Cooperacion, Asistencia y Relaciones Internacionales.

Elaborar informes y reportes variados en su area de actividad.

Asistir y dar soporte a las labores requeridas por su jefatura directa en el momento
que se requiera.

Central Telefénica: 2290-3806

info@ungl.or.cr / www.ungl.c




* Realizar otros procesos, actividades y funciones propias de la disciplina
profesional atinentes al area bajo su responsabilidad que le sean asignadas por
su superior inmediato.

» Elaborar los procesos que le correspondan de las compras institucionales en su
gestion por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro
sistema electrénico de Compras.

» Enlace efectivo entre UNGL, Régimen Municipal y demds instituciones.

Productos | « Presentacion de proyectos por los enlaces creados.

» Gobiernos locales con programas de capacitacion actualizados.

3.2 Asistencia Profesional de Seguimiento Estratégico Proyectos y Cooperacion Internacional

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

ASISTENCIA PROFESIONAL DE S.E.P.C.I | DIRECCION DE SEGUIMIENTO ESTRATEGICO

PROYECTOS Y COOPERACION
INTERNACIONAL

NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el
Cddigo Municipal NO TIENE UNIDADES INFERIORES
Toda la normativa vigente competente al | INMEDIATAS

régimen municipal y sus reglamentos
(Proyectos de Ley que apliqguen al régimen
municipal)

Brindar apoyo operativo y administrativo para garantizar la implementacion efectiva y
eficiente de proyectos y programas de cooperacion internacional. Esto implica
Obijetivo colaborar estrechamente con el equipo de gestion del proyecto para monitorear el
progreso, recopilar y analizar datos, mantener registros precisos y actualizados, y
facilitar la comunicacion entre las partes interesadas.

« Brindar acompafiamiento técnico y profesional a su direccion en la gestion
que asi se requiera.

» Representar activamente a la direccion por delegacion superior, en las
reuniones del Programa de Red Nacional de Policias Institucionales,

Funciones auspiciado por la Embajada de EEUU que beneficia a Gobiernos Locales,

para lo cual debe asistir a reuniones mensuales, llevar e impulsar proyectos

de ley en materia de seguridad y prevencién de la violencia a la ciudadania

en cantones de mayor incidencia y promover cambios en la ley actual en

este campo.
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+ Colaborar por delegacion de su superior, con el programa de la ONU para
el logro de los Objetivos de Desarrollo Sostenible en todo el mundo;
mediante la participacion en la realizacion de Talleres, Capacitacion y
Sensibilizacion; asi como en la elaboracion del Plan Estratégico Nacional
de los ODS para aplicar en los gobiernos locales del Pais Representar a la
UNGL en el Programa de Bandera Azul: para lo cual debe asistir a
reuniones, tomar minuta, posicionar gobiernos locales, revisar informes
para ser galardonado el Cantén y visitar a las Institucionalidades en
eventos de premiacion.

» Asistir a reuniones de las diferentes comisiones a las que se pertenece
como, por ejemplo: Comité interinstitucional de Buenas Practicas
Institucionales, Plataforma de Género, FUNDECIUDAD, COOPENAE,
UCR, entre otros.

« Colaborar en las diferentes actividades logisticas de la U.N.G.L (Asamblea
Nacional, talleres, encuentros de formacién para las diferentes autoridades
locales, etc.).

+ Contacto de la Red de Alianzas Institucionales para la Prevenciéon de la
Violencia en Costa Rica.

« Promover en las organizaciones Institucionales, la implementacion de las
herramientas y proyectos propuestos desde la Direccion de seguimiento
estratégico.

« Apoyar el cumplimiento de compromisos por parte de la coordinacion y la
direccion a la que pertenece.

» Brindar acompafiamiento en tareas operativas de servicio de transporte a
la coordinacion y direccion del area a la que pertenece en casos de
atencion emergentes designadas por la Direccion.

+ Atender las consultas emitidas por entes, funcionarios, instituciones o
jerarcas de instituciones externas referente a las propuestas generadas por
el profesional a cargo.

« Presentar ante los entes decisorios desde esta direccion con el fin de

mejorar organizacionalmente los gobiernos locales atendidos.
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DIRECCION INDIDENCIA POLITICA Y COMUNICACIONES

ORGANIGRAMA

Objetivo General

Como 6rgano de apoyo transversal, le corresponde por delegacion de la Direccidén Ejecutiva el apoyo
de la planificacién y ejecucion estratégica busca la defensa de la autonomia municipal atreves de la
intervencion oportuna y de la incidencia politica pertinente que favorezca y proteja el régimen municipal.
Asi mismo busca promover con una efectiva comunicacion, los canales informativos correspondientes
tanto a nivel institucional como a favor del régimen municipal, poniendo al servicio de los gobiernos

locales planes de atencion a medios de comunicacion de toda indole.

/ DIRECCION INCIDENCIA \

POLITICA Y COMUNICACIONES
(PM4)

ASESOR (A)
INCIDENCIA

COORDINADOR (A) COORDINADOR (A)
DE COMUNICACION INTERINSTITUCIONAL Y
Y PROTOCOLO PROMOCION SOCIAL

INCIDENCIA
POLITICAY

POLITICA (PM1)
COMUNICACION

(PM3) (PM2)

PROFESIONAL DE
COMUNICIACION Y
PRODUCCION
AUDIOVISUAL (PM2)

\

4. Gestion Incidencia Politica y Comunicacion

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Direccion Incidencia Politica 'y Direccién Ejecutiva
Comunicacién
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el
Cédigo Municipal

Central Telefénica: 2290-3806 info@ungl.or.cr / www.ungl.or.cr




Leyes sobre Derechos de Autor y Derechos | COORDINACION DE COMUNICACION Y
Conexos Ley General de las | PROTOCOLO: Profesional de Produccion
Telecomunicaciones. Y toda la normativa | Audiovisual.

vigente y sus reglamentos. Normativas | INCIDENCIA POLITICA

relacionadas y proyectos de Ley que engloben
al régimen municipal.

Se busca posicionar a la organizacion ante los diferentes actores politicos del pais,
medios de comunicacién y las mismas municipalidades, donde destaca la UNGL
como el representante del régimen municipal costarricense. Asegurar por medio de
una estrategia de comunicacion y convencimiento de los planteamientos del régimen
municipal, en los diversos espacios de los Poderes del Estado donde se toman
decisiones, entre esos, la Asamblea Legislativa, el Poder Ejecutivo y dentro del mismo
Régimen Municipal.

Objetivo

+ Organizar, Planificar, asignar, dirigir, supervisar y controlar los programas de
incidencia politica y comunicaciéon en el cumplimiento de objetivos y de las
actividades en ejecucion de las areas funcionales adscritas bajo su
responsabilidad y de acuerdo con las demandas de la UNGL y velar por su debido
y oportuno cumplimiento.

« Organizar y dirigir el trabajo del programa de incidencia politica y Comunicacion
Institucional.

+ Responsable de la conformacién de la visién estratégica del programa y de este
como parte de la institucion.

« Dirigir y supervisar estudios y valoraciones de la realidad sobre el desarrollo
local, con el detalle y profundizacién necesaria para enriquecer la discusion y
planteamiento de propuestas de legislacion, politicas publicas y programas.

+ Disefiar e implementar herramientas para monitorear, estudiar y redimir reportes
sobre temas de interés en discusion, segun acontezca tanto en el ambito publico
(Poder Legislativo, y Poder Ejecutivo) como privado.

Funciones |« Responsable por la eficiente logistica y atencion de eventos como responsable
de la comunicacién y seguimiento del programa establecido.

« Responsable por la correcta atencion de medios de comunicacion y garantizar la
eficiencia en mensajes, comunicados de prensa, respuestas publicas y atencién
de entrevistas por el funcionario institucional correspondiente.

* Incorporar en la discusion y elaboracién de propuestas, aportes desde una
vision politica, econdmica, legal y/o social segun corresponda y con base en
experiencia y formacion.

» Representar al programa de Incidencia Politica y/o a la institucion segun se le
indique, con las expectativas profesionales que demanda esta funcion, ante
instancias de trabajo y coordinacion con diversas instituciones y actores afines al
desatrrollo local.

 Dirigir, asignar, coordinar y dar seguimiento a la asesoria de las
Municipalidades, Federaciones y cualquier otra institucion que lo requiera, en
temas relacionados con su area de accion, con el objetivo de brindar insumos
para la toma de decisiones.

Central Telefénica: 2290-3806

info@ungl.or.cr / www.ungl.or.cr



» Promover dentro y fuera de la institucién, procesos de discusion y andlisis en
temas que se estén tratando en el momento.

» Elaborar y presentar informes a su superior, cuando se requieran.

« Monitorear la Asamblea Legislativa y el Poder Ejecutivo, asi como la Comisién
de Asuntos Municipales, reglamentados y otros pertinentes a la funcion
municipal.

» Coordinar talleres, capacitaciones, y otros, cuando surjan temas relacionados
con el area de accion y cuando la UNGL lo requiera.

» Realizar estudios con respecto a la labor de incidencia politica y comunicacion
(estudio de cada una de las leyes o proyectos de ley de interés de la U.N.G.L).

» Coordinar la presentacion de proyectos de ley y los criterios que la UNGL debe
emitir cuando es consultada por la Asamblea Legislativa.

» Asistir a reuniones con diferentes actores del Poder Ejecutivo y la Asamblea
Legislativa, asi como aquellos otros que indique la direccion ejecutiva.

* Representar a la U.N.G.L en actividades relacionadas con otras organizaciones
publicas o privadas en las que debe emitir criterios técnicos.

» Realizar estadisticas sobre los acontecimientos municipales.

» Realizar otras labores inherentes al cargo.

* Representar a la UNGL por delegacién superior, en reuniones o actividades de
interés institucional.
« Coordinar con el Area de Planificacion y los responsables de las areas bajo su

responsabilidad, la definicién, programacion y presupuestaciéon de actividades de
Incidencia Politica y Comunicacion, para la elaboracion de POA; asi como
supervisar y controlar la ejecucién de las mismas y su ejecucioén presupuestaria.

« Coadyuvar con la Direccién Ejecutiva en la planeacién estratégica, tactica y
operativa de la UNGL; mediante la realizacion de diagnésticos de necesidades en
materia de su competencia de los programas y procesos sustantivos en el
mediano y largo plazo y en linea con el Plan Estratégico.

» Revisar de forma continua los procesos y actividades internas y los servicios que
brindan las diversas é&reas en relaciébn con la forma de actuar de sus
colaboradores.

+ Garantizar que la UNGL ocupe en el entorno municipal una posicién de liderazgo
en los diversos campos en que presta su gestion.

» Asegurar que su Direccién participe en el cumplimiento de la Vision y Misién de
la UNGL y promover el compromiso y la cooperaciéon de todas las unidades a su
cargo.

« Coordinar con los jerarcas municipales la atencion de Asesoria correspondiente
en materia de proyectos de ley o demas.

« Supervisar y controlar la eficiencia de la prestacion de servicios que brinda las
unidades bajo la responsabilidad de la Direccion; tales como Incidencia Politica y
Comunicacion.

» Llevar control y seguimiento de las actividades asignadas en el POA de las areas
de la competencia de la Direccion de Incidencia Politica y Comunicacion.

« Supervisar y controlar la oportuna y eficiente ejecucion presupuestaria de las
areas bajo su responsabilidad.
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» Presentar informes semestrales acerca del cumplimiento de las actividades
contempladas en el POA del area bajo su responsabilidad y su ejecucion
presupuestaria.

+ Formar parte de comisiones internas y externas relacionadas con las actividades
de esta dependencia.

» Establecer controles y evaluar los resultados de los programas que se desarrollen
en cada area de accién bajo su responsabilidad.

« Atender las politicas y directrices emitidas por la Direccion Ejecutiva.

+ Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, colaboradores,
compafieros y publico en general, y brindar asesoria en materia de su
especialidad.

» Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas.

* Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
dependencia y velar porque se cumpla de acuerdo con los programas
establecidos.

« Evaluar el desempefio del personal a cargo.

+ Correcta imagen institucional

» Voceros institucionales capacitados y correctamente asesorados

» Monitoreo de Proyectos de Ley

» Reglamentos relacionados con el régimen municipal redactados y a disposicién

+ Eventos institucionales y municipales cubiertos por un equipo profesional de
comunicacién competente

Productos

4.1 Coordinacion de Comunicacion y Protocolo

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
COORDINACION DE COMUNICIACION Y DIRECCION DE INCIDENCIA POLITICA Y
PROTOCOLO COMUNICACION
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el

Cdédigo Municipal PROFESIONAL EN PRODUCCION
Leyes sobre Derechos de Autor y Derechos | AUDIOVISUAL
Conexos Ley General de las

Telecomunicaciones. y toda la normativa
vigente y sus reglamentos.

Desarrollar por medio de diferentes canales de comunicacion, la tarea de equilibrar

la informacion de la gestiébn municipal que aparece en la prensa, con el trabajo diario

para resaltar noticias positivas sobre los diferentes esfuerzos municipales. Asi como

ser vigilante de la imagen institucional y atencién externa.

- Disefiar y proponer a la Direccion inmediata superior para su andlisis y
aprobacion, las estrategias y procedimientos del area de Comunicacién y

Funciones Protocolo interna y externa.

+ Coordinar con el area de Planificacion y su superior inmediato, la definicion,
programacion y presupuestacion de actividades del area de Comunicacion y

Objetivo
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Prensa de acuerdo con las demandas de la UNGL y entes agremiados en el
campo de su especialidad a su cargo.

» Asistir y apoyar a solicitud de su superior inmediato, a la Direccion Ejecutiva y
miembros del Consejo Directivo en la preparacion de informacion para su
divulgacion, de temas variados y relacionados con quehacer de la UNGL y de los
Gobiernos Locales.

» Garantizar la realizaciébn y monitoreo diario de la informaciéon publicadas o
divulgada en los principales medios de comunicacién impresos y audiovisuales
del pais, con el fin de obtener informacion de interés y relacionada con el régimen
municipal e informar a la Direccion inmediata superior para conocimiento de la
Direccién Ejecutiva y definir la estrategia a seguir.

« Apoyar al Area de Recursos Humanos en el fomento y divulgacion interna la
estrategia y planes relativos con el fortalecimiento del clima organizacional y del
sentido de pertenencia en el personal, el trabajo en equipo y de alto rendimiento,
formacion de equipos creativos e innovadores, transferencias de conocimientos,
formacion y proyeccion de redes sociales digitales, a lo externo e interno, entre
otros.

« Utilizar medios formales de comunicacién internos, con la finalidad de informar a
las municipalidades, acerca del trabajo que realiza la UNGL en las
municipalidades y con actores con los que se relaciona o trabaja, en temas de
interés del Régimen Municipal.

« Informar a las autoridades locales de temas nacionales que les afecten de una u
otra manera.

» Dar cobertura y oportuna divulgacién de las actividades que organiza la UNGL
con las municipalidades u otras instituciones.

« Atender la prensa, tener una cercania con los distintos medios para generar un
valor agregado en la informacion que se genera de lo interno hacia los medios de
comunicacion y viceversa.

» Supervisar y coordinar las actividades que realiza el personal a cargo.

« Administrar, controlar, actualizar y atender las redes sociales que la institucién
pone al servicio de las municipalidades y sus ciudadanos.

« Distribuir informacion interna para coordinar actividades.

« Recopilar informacién de diferentes medios para gestion de la unidad de
comunicacion o informar a la Direccion inmediata superior para los efectos del
caso.

« Mantener actualizado un archivo de produccion audiovisual y fotografico con las
principales actividades del régimen, asi como de los eventos que se realicen en
la institucion para el apoyo de las municipalidades.

» Coordinar la red de comunicadores municipales.

« Atender y resolver correspondencia relacionada con el area de comunicaciéon y
medios.

« Coordinar pauta y produccion de anuncios o avisos en los medios.

« Busqueda de espacios en los medios de comunicacién para diferentes eventos
del régimen.

« Asumir laresponsabilidad de la vocera oficial frente a los medios de comunicacion
cuando asi la Direccién Ejecutiva lo requiera.

« Divulgacion de informacion de las municipalidades a las instituciones que asi lo
soliciten.

« Actualizar la pagina web institucional y atencion a las consultas que se realicen
por medio de ella.

» Redactar notas y distribuirlas a la prensa y otros medios acerca de informacion
relevante de la Institucion o del Régimen Municipal a solicitud de sus superiores.
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« Organizar, dirigir, coordinar y controlar la elaboracion del boletin oficial informativo
“Accion Municipal” que se realiza a nivel interno de la institucion.

« Llevar control y seguimiento de las actividades asignadas en el POA del area de
Comunicacién y Prensa.

« Supervisar y controlar la oportuna y eficiente ejecucion presupuestaria de las
areas bajo su responsabilidad.

* Elaborar y presentar informes semestrales acerca del cumplimiento de las
actividades contempladas en el POA del area bajo su responsabilidad y su
ejecucion presupuestaria.

* Formar parte de comisiones internas y externas relacionadas con las actividades
de esta dependencia.

+ Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

» Imagen institucional correcta

+ Cobertura y divulgacion de eventos institucionales y municipales.

* Respuestas oportunas ante medios de comunicacidon que asi lo requieran en
materia de su competencia.

Productos

4.1.2. Profesional de Comunicacion y Produccién Audio visual

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
PROFESIONAL EN PRODUCCION COORDINACION COMUNICACION Y
AUDIOVISUAL PROTOCOLO
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Apoyo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | NO TIENE UNIDADES INFERIORES
correlacionadas para cumplir con el | INMEDIATAS

Cddigo Municipal

Leyes sobre Derechos de Autor y Derechos
Conexos Ley General de las
Telecomunicaciones. y toda la normativa
vigente y sus reglamentos.

Apoyar con eficiencia y efectividad en la ejecucion de funciones profesionales en el
cumplimiento de objetivos departamentales e institucionales en el desarrollo de

Objetivo programas y actividades contempladas en la correcta proyecciéon de la imagen
institucional y atencién de cobertura del régimen municipal.
« Realizar funciones de prensa y comunicacion de indole profesional en
cumplimiento de tareas correspondiente al Area de Comunicaciones.
+ Responsable en la coordinacion con el Area de Tecnologia de Informacion, de
Funciones gue los equipos de grabacién y sonido para el desarrollo de eventos especiales

derivados de los programas y actividades del POA del area de Comunicaciones,
se encuentren en perfecto estado de funcionamiento.

« Apoyar en la elaboracion del boletin informativo, mediante la redaccion, disefio y
publicacion de articulos interés del régimen municipal.

» Realizar afiches o publicidad de la UNGL cuando sea necesario.
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Elaborar informes, guiones, cuflas para radio y spots para television en
coordinacion con la Coordinadora de Comunicacion.

Tomar fotografias de actividades propias de la UNGL y de otras en las que la
institucion es invitada

Generar contenido audiovisual interna o externamente para medios de
comunicacion e imagen institucional a través de redes sociales.

Coordinacién con los voceros institucionales especialistas en el tema que solicite
el medio de comunicacion correspondiente.

Redaccion de notas, textos y comunicados de prensa.

Apoyo de gestion audiovisual, fotos, videos, transmisiones en vivo a los gobiernos
locales afiliados.

Coordinacién con la Direccion de su &rea y Direccion Ejecutiva para apoyo y
seguimiento audiovisual de los eventos en que asi sea necesario.

Organizacion, cobertura, atencion y direccion de debates en campafas politicas
cantonales.

Logistica de eventos en temas de comunicacion en creacion de espacios de
informacion importante.

Representacion por parte de las distintas direcciones internas y su gestién
municipal a nivel de redes sociales.

Brindar asesoria técnica y profesional a jerarcas institucionales municipales,
voceros institucionales y demas responsables de brindar informaciéon por un
medio de comunicacidn masivo o redes sociales referentes a temas de
competencia institucional.

Asesorar a directores, responsables de area y director ejecutivo en el correcto
manejo de redes sociales institucionales con el fin de salvaguardar la imagen
institucional.

Apoyar el cumplimiento de compromisos por parte de la coordinaciéon y la
direccién a la que pertenece.

Brindar acompafiamiento en tareas operativas de servicio de transporte a la
coordinacién y direccion del area a la que pertenece en casos de atencién
emergentes designadas por la Direccion.

Atender las consultas emitidas por entes, funcionarios, instituciones o jerarcas de
instituciones externas referente a las propuestas generadas por el profesional a
cargo.

Ejecutar desde su gestion y responsabilidad el proceso en el sistema de compras
oficial.

Productos

Atenciones municipales

Atencion de eventos institucionales y municipales.
Cobertura de eventos del régimen.

Publicaciones efectivas e informativas.

4.2 Coordinacioén Interinstitucional y Promocién Social

| UNIDAD:

| UNIDAD DE COORDINACION:
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Coordinacion interinstitucional y DIRECCION DE SEGUIMIENTO ESTRATEGICO

Promocion Social DE PROYECTOS Y COOPERACION
INTERNACIONAL
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el
Cadigo Municipal NO TIENE UNIDADES INFERIORES
Toda la normativa vigente competente al | INMEDIATAS

régimen municipal y sus reglamentos
(Proyectos de Ley que apliguen al régimen
municipal)

Disefiar y proponer a la Direccibn de Seguimiento estratégico de proyectos y
Cooperacion Internacional, las estrategias de Coordinacion Interinstitucional internas y
externas con el fin de mantener un sistema de coordinacién y comunicacién fluido y
efectivo para el desarrollo de proyectos de la UNGL con los entes municipales y otros
6rganos de representacién estatal en los territorios locales.

Objetivo

« Coordinar con el Area de Planificacion y su superior inmediato, la definicion,
programacion y presupuestacion de actividades del Area de Coordinacion
Interinstitucional, de acuerdo con las demandas de la UNGL, demas entes del
Régimen Municipal y otros organismos gubernamentales o internacionales.

« Planear, coordinar y conducir las actividades del area de acuerdo a los objetivos
estratégicos establecidos en el Plan Estratégico, asi como lineamientos de la
Direccion Ejecutiva.

» Identificar oportunidades que permitan proponer proyectos entre distintas
instituciones.

«  Promover en nombre de la institucidn, convenios, contratos, con instituciones
educativas de nivel superior, asociaciones no lucrativas, con entidades publicas
de los tres poderes de gobierno, sociales o privadas sean estas nacionales o
extranjeras para el fortalecimiento institucional o de sus afiliadas.

« Promover el fortalecimiento de las competencias municipales, a través del
seguimiento de las Redes Técnicas de funcionarios municipales

« Principal enlace de coordinacion entre la Unién Nacional de Gobiernos Locales,
Gobiernos Locales y demas instituciones relacionadas con la creacion de
propuestas, proyectos y proyecciones de apoyo y fortalecimiento institucional y
del régimen municipal.

« Llevar control y seguimiento de las actividades asignadas en el POA del Area de
Coordinacion Interinstitucional.

* Responsable de establecer y de coordinar con diferentes instituciones del
Régimen Municipal, las relaciones entre si sobre convenios, proyectos de trabajo
en pro de las municipalidades.

« Asistir por delegacion de la Direccion Ejecutiva, y siguiendo instrucciones de su
superior inmediato, a sesiones de Concejos Municipales con el fin de brindar
informes en representacion de la UNGL cuando es convocada para este efecto.

« Asistir a las sesiones de Junta Directiva de la UNGL y Direccion Ejecutiva cuando
es requerido por estos 6rganos y/o a reuniones solicitados por otras areas de la
UNGL.

Funciones
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» Responsable por la coordinacion correspondiente a reuniones, representaciones,
direccion de proyectos cuando asi se requiera la institucion y el régimen municipal.

» Dar soporte mediante la coordinacion de actividades y apoyo logistico, en
proyectos o eventos a nivel interno de la institucién en caso de que asi se requiera.

« Colaborar con entes externos en proyeccion y colaboracion con el Area de RRHH
en la implementacion de proyectos tendientes al desarrollo y fortalecimiento del
empleado a la UNGL y el régimen municipal; asi como los relacionados con la
formacion de culturas para el trabajo en equipos y de alto rendimiento, equipos
creativos e innovadores, transferencias de conocimientos, formacion y proyeccion
de redes sociales personales y digitales, a lo interno de la instituciéon

» Coordinar con C.A.M. y las dependencias de los entes municipales responsables
de dicha actividad: el fomento, la sensibilizacién, implementacion y desarrollo de
las culturas que han sido exitosas a lo interno de la UNGL.

» Asistir a reuniones y gestionar su responsabilidad correspondiente de las
diferentes comisiones a las que se pertenece.

« Crear, promocionar y participar en los espacios entre 6rganos del Régimen
Municipal y su personal, con funcionarios representativos de otros organismos
estatales de los territorios locales; ya sea por medios presenciales o la formacién
y proyeccion de redes sociales digitales.

» Dar seguimiento a los acuerdos que se toman en las reuniones con las diferentes
instituciones con las que se trabaja.

« Colaborar en las diferentes actividades logisticas de la U.N.G.L (Asamblea
Nacional, talleres, encuentros de formacion para las diferentes autoridades
locales, etc.).

« Realizar giras a las diferentes regiones del pais cuando asi se requiere la
presentacion de alguna propuesta o proyecto en cooperacion interinstitucional que
busque fortalecer el régimen municipal.

» Supervisar y controlar la oportuna y eficiente ejecucion presupuestaria del area a
su cargo.

« Elaborar y presentar informes trimestrales y semestrales acerca del cumplimiento
de las actividades contempladas en el POA del area a su cargo y su ejecuciéon
presupuestaria.

« Dar seguimiento a las actividades programadas y que estdn bajo mi
responsabilidad.

« Coordinar, planificar y desarrollar cualquier actividad y/o proyecto asignado a mi
persona por parte de Direccion superior inmediata.

» Asistir y dar soporte a las labores requeridas por su jefatura directa en el momento
gue se requiera.

» Realizar otros procesos, actividades y funciones propias de la clase de puesto que
le sean asignadas por su superior inmediato.

« Enlace efectivo entre UNGL, Régimen Municipal y demas instituciones.

Productos |+ Presentacion de proyectos por los enlaces creados.

« Gobiernos locales con programas de capacitacion actualizados.

4.3 Asesoria de Incidencia Politica

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
ASESOR DE INCIDENCIA POLITICA DIRECCION DE INCIDENCIA POLITICA Y
COMUNICACION
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
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Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
correlacionadas para cumplir con el
Cddigo Municipal NO TIENE UNIDADES INFERIORES
Toda la normativa vigente competente al | INMEDIATAS

régimen municipal y sus reglamentos
(Proyectos de Ley que apliqguen al régimen

municipal)
Busca influir en la formulacién e implementacién de las politicas y programas publicos,
estan dirigidos a ganar acceso e influencia sobre las personas que tienen poder de
Objetivo decisiép en as_untos,' de importancia para _eI régi_men municipal. _Asi como brinqlgr
asesoria a la Direccion del Area de Incidencia Politica y Comunicacion en la ejecucion

y desarrollo de programas, actividades y labores en materia de Incidencia Politica

Gubernamental, Legislativa, Municipal y Social.

« Disefar y proponer a la Direccion inmediata para su analisis y aprobacion, las
estrategias y procedimientos a llevar a cabo para cumplir con los objetivos
correspondiente al area de incidencia politica.

« Brindar acompafiamiento o asesoria a las municipalidades, mediante la atencion
de requerimientos o recomendaciones acerca de leyes y otros asuntos
relacionados; asi como darle el seguimiento respectivo.

* Revisar la agenda legislativa de las diversas Comisiones, con el fin de detectar
oportunidades y amenazas que puedan fortalecer, beneficiar o lesionar los
intereses o proyectos de leyes presentados a la corriente legislativa en relacién con
el régimen municipal y a su marco juridico; asi como, alertar a sus supriores
inmediatos para disefar la estrategia a seguir.

» Revisar digitalmente el contenido del diario oficial La Gaceta, con el fin de
monitorear todo lo relacionado con el seguimiento de proyectos relacionados con
el régimen municipal en la corriente legislativa; asi como analizar, comentarios,
fichas técnicas entre otros y presentar a su superior inmediato la emisiéon de su
criterio profesional acerca de los mismos.

« Recolectar informacion y criterios de los concejos municipales mediante consultas

Funciones y preparar informes a sus superiores acerca investigaciones o0 criterios

profesionales especificos en materia competente para ser presentados a la
Direccion Ejecutiva para su evaluacion.

* Monitoreo de medios escritos, televisivos, digitales, entre otros, con el fin de
mantenerse actualizado acerca de leyes existentes o proyectos de ley que de una
u otra forma afecten al régimen municipal, quejas, proyectos de obras civiles
municipales, convenios y otros similares.

« Asistir a reuniones programadas y especiales con la Direccidon Ejecutiva y/o
Consejo Directivo.

« Elaborar y someter a consideracion de su superior, informes de proyectos de ley
en beneficio de instituciones diversas del Régimen Municipal y su poblacién
territorial.

« Elaborar y publicar boletines de resultados de asistencia a Comisiones de la
Asamblea Legislativa.

» Asistir a la Comision de Asuntos Municipales y 6rganos legislativos priorizados.

« Participar con su superior inmediato en la priorizacion de la agenda legislativa para
presentacion de la Direccion Ejecutiva y Consejo Directivo.

« Generary proponer criterios y contenidos de mensajes respecto a temas de interés
gue se incorpore en la comunicacion politica de la institucién y/o sus jerarcas.
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» Asistir a su superior en la concertacion y preparacion de encuentros con Diputados
de la Comision de Asuntos Municipales para la priorizacion de la Agenda
Legislativa.

» Revision y actualizacién de leyes y proyectos de ley que se relacionen con el
régimen municipal

» Asesorar a los jerarcas municipalidades en leyes y proyectos de ley que les afecten
directa o indirectamente como régimen municipal.

» Redaccién de reglamentos como apoyo técnico a la gestion municipal eficiente.

« Redaccion en propuesta para reformas de Ley.

» Atencién de redes municipales en temas de proyectos de Ley que le corresponda

» Brindar asesoria a la Direccion Ejecutiva en temas de competencia a leyes,
proyectos, defensas y ponencias relacionadas.

« Llevar seguimiento y cumplimiento de las actividades asignadas en el POA del &rea
de Incidencia Politica.

« Elaborar y presentar informes semestrales acerca del cumplimiento de las
actividades contempladas en el POA del area y su ejecucion presupuestaria.

« Formar parte de comisiones internas y externas relacionadas con las actividades
de esta dependencia.

* Ejecutar las gestiones correspondientes al proceso de compras institucionales
correspondientes en la gestion de su area.

« Defensa del régimen municipal y su autonomia por medio de proyectos, reformas
Productos o andlisis de leyes correspondientes.
» Gobiernos locales debidamente informados en afectacion de materia de ley.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La Administracidon del Recurso Humano es uno de los procesos mas complejos con que cuenta una
organizacion y las tendencias modernas en la materia requieren que cada institucion, organizacion o
conglomerado de personas establezcan en forma interna los limites del manejo y administracién que
haradn de su componente humano, en una normativa descriptiva, siempre dentro del marco de lo que
establecen las normas mas generales vigentes en esta materia.

Una vez realizado el andlisis en el Proceso de elaboracién del Producto a entregar de la Unién Nacional
de Gobiernos Locales se obtienen las siguientes conclusiones:

1) Estructura Institucional vigente: La Institucion cuenta con una estructura organizacional con una
antigtiedad considerable la cual ha ido obteniendo modificaciones ante la atencion de necesidades
institucionales y busqueda de gestion correcta de los procesos.

2) Escala Salarial: En atencion y cumplimiento de la recién entrada en vigencia Ley Marco de Empleo
Publico se debe atender a una propuesta salarial global institucional.

3) Funciones fuera de categoria ocupacional: Se logra determinar que se cuenta con una considerable
desactualizacién en los perfiles y funciones de los puestos existentes en la Institucién, asi mismo
se determina también varios puestos ejecutando tareas que se salen de su categoria ocupacional.

Entre otras observaciones, se procede con la generacion de la propuesta para la correccion de las
condiciones anteriormente expuestas.

Recomendaciones:

1) Por medio del producto presentado como Manual de Organizacién y Funciones propuesto para
la Union Nacional de Gobiernos Locales, se genera una propuesta de estructura que busca
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ajustarse a la realidad institucional, respondiendo directamente a las necesidades
institucionales en atencién del mejor aprovechamiento del capital humano. Se recomienda a la
Direccién Ejecutiva proceder con la revision de la propuesta tomando en cuenta que es la propia
administracion quien lleva a cabo el proceso de adaptabilidad, implementacion y ejecucion de
la misma.

2) Adoptar la Escala Salarial Global propia de la Uniéon Nacional de Gobiernos Locales como base
de regulacion salarial, tomando en cuenta el analisis comparativo en salarios brutos y en
atencion a lo dispuesto en la Ley N° 10159, Ley Marco de Empleo Publico que se le presenta a
continuacioén. Es importante mencionar que el andlisis de viabilidad financiera debe ser realizado
y estudiado por la Administracion y su equipo técnico experto en la materia correspondiente.
Sin dejar de lado que nuestras propuestas pueden ser implementadas por etapas en un periodo
maximo de 2 afios, las mismas planificadas en el momento que se acepta la propuesta.

3) Atender la implementacion de la propuesta segun prioridades establecidas en las diferentes
etapas contenidas e indicadas en el siguiente anexo.

4) En el caso de las plazas nuevas valorar contenido presupuestario para el 2024 al menos en un
semestre.
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