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PRESENTACION

El Estado Costarricense se organiza históricamente dentro de la doctrina liberal, su organización basada en la división de poderes ha configurado su tradición democrática de Derecho.  La Municipalidad que es una de las organizaciones  políticas más antiguas del país, ha sido clave en la organización política y administrativa del Estado desde la misma época de la colonia y hasta los años cuarenta del siglo pasado en que con el surgimiento de una serie de instituciones especializadas en servicios determinados y con cobertura nacional, provocaron el retraso de las municipalidades en las estructuras institucionales que gobiernan el país.

Este subdesarrollo ha pasado inadvertido por muchos años, sin embargo y ante la imperiosa necesidad de contar con un Estado Costarricense eficaz y eficiente, capaz de hacer al país competitivo, se vuelve axiomático  el requerimiento de distribuir el poder político centralizado, de tal suerte que se estimule a cada uno/a de los y las ciudadanos/as a asumir su responsabilidad en la tarea de resolver aquello que le concierne.  Es aquí donde se requieren efectivos procesos de descentralización, fundamentados obviamente en el rescate de lo local; situación que hace indispensable y como aspecto medular en el proceso de modernización del Estado, plantear el modelo de Gobierno Local que requiere el país, apto para resolver problemas que en la actualidad, o no se atienden o su solución es parcial.

Desde esta perspectiva es que el presente esfuerzo se constituye en un primer avance tendiente a fortalecer la Municipalidad del Cantón Central de Alajuela en un aspecto muy concreto, cual es su organización desde cuatro perspectivas, a saber: funcional, estructural, ocupacional y salarial. 

INTRODUCCION

El documento que a continuación se detalla es la base para la elaboración del Manual Descriptivo de Clases y la Valoración de Puestos, acorde con el modelo general que para tales  efectos aprobó la Unión Nacional de Gobiernos Locales; esto con el fin de lograr una estandarización en la estructura ocupacional y valoración de puestos en todas las municipalidades del país, situación que hace necesario realizar el estudio técnico particular a efecto de lograr ajustar este modelo general, a  las particularidades organizacionales existentes en la Municipalidad de  Alajuela.

El presente documento, pretende dar un resumen de los principales objetivos y procesos que caracterizan a la Municipalidad de Alajuela; asimismo, expone en términos generales, los insumos necesarios para llevar a cabo las actividades que devienen de los diferentes procesos y los productos que se generan, los que se constituyen el valor agregado que se espera de la municipalidad.  Con este primer producto se pretende, no solo contar con un instrumento de ordenamiento funcional y de control para  la administración superior de la  institución sino también, generar un espacio de discusión a lo interno de la Municipalidad, que permita un cuestionamiento permanente de lo que se hace, de cómo se hace y de quién lo hace;  esto con el fin de lograr una dinámica sencilla y práctica de mejoramiento continuo en aspectos de eficacia (logro de las metas)  y eficiencia (costos del logro de las metas) institucional, a partir de los requerimientos específicos del municipio.

NIVEL POLITICO

Objetivo General

Garantizar  la gobernabilidad y desarrollo local en el Cantón Central de Alajuela, con el fin de asegurar su continuidad, su  eficiencia, su adaptación a todo cambio en el régimen legal, o en la necesidad social que satisfacen y la igualdad en el trato a  las personas  destinatarias, usuarias o beneficiarias.

Este nivel presenta un proceso general de trabajo cuya ejecución se realiza bajo el sistema “Junta y Gerente” según las disposiciones de organización contempladas en el Código Municipal para lo cual, a nivel del Concejo (Junta), se cuenta con una unidad abocada a prestar asistencia administrativa (Secretaría del Concejo); y un Proceso de Auditoría Interna, donde su quehacer va más  allá de dar fe de la suficiencia del sistema  de control interno de la municipalidad.  En ese sentido, debe recordarse que su ámbito de acción es el propio de un proceso de fiscalización superior, el cual no sólo da fe de la garantía del ya citado sistema sino también, emite criterio para las  instancias superiores de la objetividad  de las metas propuestas, de su grado de cumplimiento y de la lógica de los costos en que se incurrió. Además cuenta con órganos colegiados y deliberativos denominados Concejos de Distrito. 

En el sistema de Gerente se cuenta con la Alcaldía Municipal que en su condición de máxima autoridad administrativa, se constituye en el/la administrador/a general de las Áreas Sustantiva y de Asistencia de la Municipalidad.
Para la concretización del citado objetivo, el nivel político se organiza a partir de dos instancias, a saber: el Concejo Municipal, apoyado por los Concejos de Distrito, la Secretaría del Concejo, la Auditoría Interna y la Alcaldía Municipal.

CONCEJO MUNICIPAL

Objetivo 

Garantizar tanto la correcta planificación, organización y fiscalización política de la corporación municipal, como el cumplimiento del programa de gobierno inscrito por el/a Alcalde (sa) para el desarrollo del municipio., por medio de la deliberación en los acuerdos municipales para orientar a la organización a tomar decisiones dirigidas a favorecer el desarrollo.
Características del Proceso 

Se constituye en el Máximo Jerarca de la Organización y según lo dispuesto en el artículo 12 del Código Municipal, el gobierno local está compuesto por un cuerpo deliberativo denominado Concejo, integrado por los regidores propietarios y suplentes, así como por los síndicos propietarios y suplentes, además de un/a Alcalde (sa) y sus Vice-alcaldes/as, todos de elección popular, quien representa la función ejecutiva. 
El Concejo Municipal Constituye el máximo órgano de la Institución, sus miembros son nombrados por elección popular conforme lo estipula el artículo 169 de la Carta Magna. 
Conforme al artículo 169 del Código Municipal, el Concejo Administra los intereses y servicios del Cantón, por medio de acuerdos para crear  modificar o extinguir situaciones que tienen que ver con los intereses locales. 
El titular del Concejo es el presidente municipal, quien es el vocero en la dirección de las sesiones. Y el que firma las actas en conjunto con el o la titular del proceso de Secretaria Municipal, que es su órgano de apoyo técnico y jurídico. 
En cuanto a su conformación dentro de la Estructura Organizacional, el proceso se compone de dos instancias colaboradoras: 
· Concejos de distritos 
· Secretaría del Concejo.
DESCRIPCION GENERAL
	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS



	· Código Municipal-Ley 7794 Reglamento Autónomo de Servicios de la Municipalidad de Alajuela.

· Circulares de  la   Contraloría General de la República Ley      General de  Control Interno.
· Jurisprudencia de la Procuraduría  General  de  las. 
· "Potestades del Concejo" 
· Ley de     simplificación de trámites. 
· Ley de patentes 
· Ley de Planificación Urbana 
· Plan Regulador.
· Reglamento Comité  Nacional de Deportes. 

· Manual básico de Organización municipal

· Reglamento para el Control Nacional de Fraccionamiento de urbanizaciones.
· Ley de Construcciones y su Reglamento.
· Ley Reguladora de la Propiedad en condominio.

· Código Civil.

· Capacitación
· Herramientas y    tecnología moderna

· Programa de gobierno. Planes de desarrollo Cantonal a largo plazo.
· Plan Nacional de Desarrollo. 
· Solicitudes presentadas   por los/as ciudadanos/as con la finalidad de satisfacer necesidades de infraestructura, prestación de servicios, regulación comercial y, otras de carácter social.

· Sondeos de opinión.

· Estudios y propuestas de impuestos y tasas municipales.

· Propuestas de reglamentos

· Necesidades específicas formuladas por la comunidad

· Planes de trabajo.

· Estudios y propuestas para el desarrollo y ordenamiento urbano.

· Estudios de viabilidad y factibilidad.

· Diagnósticos institucionales

· Propuestas e informes de Control Interno

· Implementación de la Autoevaluación al Sistema de Control Interno

· Sistema Específico de Valoración
del Riesgo Institucional

· Ley de enriquecimiento ilícito

· Nuevo Código Procesal Contencioso Administrativo/art. 162-154

· Expedientes que corresponden a los procesos disciplinarios
	· Fijar la política y las prioridades de desarrollo del municipio, conforme al programa de gobierno inscrito por el/la Alcalde/sa municipal para el período por el cual fue elegido.

· Conocer y aprobar proyectos de desarrollo de las comunidades del Cantón Central

· Estudiar el funcionamiento y potestades del Concejo.

· Aprobar los presupuestos y precios que se cobren por los servicios municipales, así como proponer los proyectos de tributos municipales a la Asamblea Legislativa.

· Dictar los reglamentos de la corporación municipal, conforme a la ley.

· Acordar la celebración de plebiscitos, refrendos y cabildos de conformidad con la reglamentación y legislación vigente.

· Aprobar el Plan de desarrollo municipal y el Plan operativo anual. Aprobar      presupuesto   del   comité nacional de deportes

· Dar seguimiento al avance y ejecución de obras 

· Dictar las medidas de ordenamiento urbano.

· Constituir por iniciativa del/la Alcaldesa municipal, establecimientos públicos, empresas industriales y comerciales y autorizar la constitución de sociedades públicas de economía mixta.

· Conocer las propuestas que le presente la Administración sobre las actividades para fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional, aprobar y girar políticas necesarias para que la administración establezca las medidas correctivas
· Nombrar conforme a la Ley General de control Interno artículo 17 una comisión coordinadora de Control Interno, que podrá ser unipersonal, para que coadyuve con el concejo en las actividades de Control Interno, dirigidas por la Coordinación General de Control Interno Institucional.
· Conocer los informes semestrales que le presenta la dependencia de Control Interno Institucional, conformado por análisis de datos de los titulares subordinados de cada dependencia, incluyendo la Auditoria y el Concejo
· Realizar la Autoevaluación al sistema de Control Interno del Concejo Municipal y tomar las medidas correctivas necesarias en un plazo establecido
· Conforme   a   propuesta   de   la Coordinación de Control Interno: Dictar las políticas declarativas en la implementación del Sistema Específico  de Valoración del riesgo para la Municipalidad de Alajuela

· Trámite  de los procedimientos disciplinarios contra funcionarios

· Revisión de los recursos de revocatoria  ante el órgano que dictó la resolución plazo 5 días hábiles

· Recurso de apelación plazo 5 días hábiles


	· Lineamientos y políticas oficializadas con respecto al desarrollo del municipio.
· Proyectos   de   desarrollo local aprobados.

· Tasas  e impuestos municipales creados    o ajustados. Presupuestos.

· Reglamentos en funcionamiento.

· Problemática locales solucionadas. 
· Participación   ciudadana garantizada.

· Planes de desarrollo municipal y plan Operativo aprobados o ajustados.

· Desarrollo  urbano controlado.

· Empresas constituidas

· Sana Administración de los Recursos

· Aprobación de propuestas para Fortalecer el Sistema de Control Interno Institucional
· Establecimiento del plan de mejoras
· Seguimiento al Plan de mejoras del Concejo. 

· Seguimiento sobre Avance de planes de mejora de la Administración

· Corrección de debilidades del Sistema de control Interno del Concejo

· Conocimiento de las debilidades de Control Interno del Concejo y toma de acciones de mejora.

· Aprobación de propuesta y Políticas para la implementación del Sistema de Control Interno

· Garantizar el resultado del proceso por medio de los principios de urgencia precaución y prevención




CONCEJOS DE DISTRITO

Objetivo 

Dar apoyo al Concejo Municipal, revisando y dando seguimiento al avance de cumplimiento de los proyectos y otras actividades aprobadas, con eficiencia eficacia y efectividad en la distribución de los recursos destinados a los distritos, para Garantizar el desarrollo local y el cumplimiento de las políticas y normas emitidas por la Municipalidad de Alajuela, en la sana administración de los recursos.

Según lo dispuesto en el artículo 55 del Código Municipal, cada Concejo de Distrito estará integrado por cinco miembros/as propietarios/as; uno/a de ellos/as será el/la Síndico/a Propietario/a referido en el artículo 172 de la Constitución Política y cinco suplentes de los cuales uno será el/la Síndico/a Suplente establecido en el referido artículo constitucional.

Los/as miembros/as del Concejo de Distrito serán elegidos popularmente por cuatro años, en forma simultánea con la elección de los/as Alcaldes/as Municipales, según lo dispone el Código Municipal en el artículo 14 y sus funciones las desempeñarán gratuitamente.
DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS



	· Código Municipal de Alajuela

· Pronunciamientos de la Contraloría General de la República

· Normativa sobre presupuestación pública

· Ley General de Control Interno

· Ley de Enriquecimiento Ilícito

· Reglamentos sobre Comité Cantonal de Deportes

· Ley 8173 Consejos de Distrito

· Ley de Patentes

· Ley de Construcciones

· Plan Regulador

· Programa de gobierno.
· Planes de desarrollo local.
· Planes de desarrollo Cantonal a largo plazo.
· Plan Nacional de Desarrollo.
· Diagnósticos Distritales.
· Propuestas de reglamentos.
· Solicitudes presentadas por los y las ciudadanos/as con la finalidad de satisfacer necesidades de infraestructura, prestación de servicios, regulación comercial y, otras de carácter social.
· Planes de trabajo.
· Estudios y propuestas para el desarrollo y ordenamiento Local.
· Necesidades específicas formuladas por la comunidad.
· Estructura y disposiciones legales para el cobro de Tasas y tributos municipales.

· Presupuesto para el desarrollo de proyectos dirigidos al ornato y limpieza del distrito. 
· Convenios con escuela, colegio y otras instituciones públicas para cuidar y embellecer el distrito.
· Políticas de la corporación municipal para hacer respetar el ornato y la limpieza del Distrito.
· Informe contable sobre el costo de las obras.


	· Proponer ante el Concejo Municipal a los/as beneficiarios/as de las becas de estudio, los bonos de vivienda y alimentación, y las demás ayudas estatales de naturaleza similar que las instituciones pongan a disposición de cada distrito.
· Coordinar con los síndicos de cada distrito, que son los nexos entre el Concejo y el distrito.
· Recomendar al Concejo Municipal el orden de prioridad para ejecutar obras públicas en el distrito, en los casos en que las instituciones estatales desconcentren sus decisiones.
· Proponer al Concejo Municipal la forma de utilizar otros recursos públicos destinados al respectivo distrito.
· Informar cada seis meses al Concejo sobre el destino de los recursos asignados a los distritos, así como de las instancias ejecutoras de proyectos, según artículo 57 del Código Municipal.
· Fomentar la participación activa, consciente y democrática de los/as vecinos/as en las decisiones de sus distritos.
· Convocar a consultas populares y fomentar la participación activa, consciente y democrática de los/as vecinos/as en las decisiones que afecten sus distritos.
· Servir como órganos coordinadores entre actividades distritales que se ejecuten entre el Estado, sus instituciones y empresas, las municipalidades y las respectivas comunidades.
· Emitir recomendaciones sobre permisos de patentes y fiestas comunales correspondientes a cada distrito.
· Proponer los presupuestos anuales al Concejo Municipal de Alajuela.
· Cuidar el ornato y la limpieza del distrito.
· Denunciar actos ilegales o irregularidades que se presenten en el proceso de la obra y proponer medidas correctivas.

· Fiscalizar el buen cumplimiento  y la realización de las obras municipales en el distrito.


	· Listados de vecinos/as de escasos recursos recibidos por el Concejo.
· Reglamentos en funcionamiento.
· Proyectos de desarrollo local aprobados.
· Planes de desarrollo municipal y plan Operativo aprobados o ajustados.
· Desarrollo Local controlado.
· Lineamientos y políticas oficializadas con respecto al desarrollo de la corporación municipal.
· Grupos organizados e informados de la problemática local.
· Problemática locales solucionadas.
· Participación ciudadana  garantizada.
· Obras desarrolladas en el Distrito debidamente controladas.

· Obras desarrolladas.
· Patentes y  permisos otorgados con conocimiento de los concejos de Distrito 
· Ingresos municipales por impuestos y tasas.
· Distrito en estrictas condiciones de orden y limpieza. 
· Propuestas de ejecución de obras por prioridad con recibido del Concejo.
· Plan de trabajo y propuesta de Proyectos para el Distrito. 
· Informes económicos presentados ante el Concejo Municipal.
· Sana administración de los recursos municipales.



SECRETARÍA MUNICIPAL
Objetivo

Brindar apoyo técnico administrativo y asesoría, elaborando el producto conforme las labores administrativas en el establecimiento de los procedimientos para ejecutar rápidamente los trámites de los documentos que se procesan. Proporciona información cierta y rápida de los documentos que tramitan. Realizar el control de los documentos que se crean, procesan y archivan. Recepción, orientación, registro y distribución, archivo, según disposiciones enmarcadas en el Código Municipal artículo cincuenta y tres y sesenta y cinco de la Ley General de la Administración Pública y otras encomendadas por el Concejo Municipal.
Dependencia Jerárquica
Un Secretario(a) del Concejo cuyo nombramiento será competencia del Concejo Municipal, únicamente podrá ser suspendido o destituido de su cargo, si existiere justa causa, ejerce el cargo de jefatura, con seis funcionarias (os) que colaboran en la elaboración y ejecución de las tareas, actuaciones señaladas según Código Municipal, la Ley General de Control interno y la Ley de la Administración Pública, Reglamento Interno, Convención Colectiva, así como lo asignados mediante las políticas y los objetivos del cuerpo colegiado como superior jerárquico y el fiel cumplimiento en cuanto a las directrices, o circulares emanadas de la administración, según corresponda.
DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS



	· Transmisión de información: distribuir información entre los Integrantes del Depto

· Preparar al    funcionario  para ocupar una vacante o puesto de nueva creación. Prevenir riesgos  de trabajo.

· El Aumento de la motivación y al desarrollo de la sensibilidad del personal en cuanto a sentimientos y reacciones de otras personas

· Actualización y perfeccionamiento de los conocimientos y habilidades del funcionario en su actividad, así como proporcionarle información sobre la aplicación de nueva tecnología, para incrementar la productividad y las aptitudes del Funcionario.

· Aplicación de controles conforme criterios normativos (Calidad y cantidad esperada de los productos)


	· Coordinar con el cuerpo colegiado las disposiciones administrativas y técnicas que con lleva la realización de una sesión municipal reguladas según la normativa del Código Municipal

· Ejerce iniciativa y criterio propio en el desarrollo de sus funciones con responsabilidad y complejidad conforme el Código Municipal.

· Planear, dirigir, controlar, evaluar, coordinar, supervisar y fiscalizar los servicios y el trabajo administrativo de la dependencia, como un todo, para lo cual debe implementar y poner en ejecución mecanismos de participación de sus colaboradores (as) y por ende del Concejo Municipal.

· Ejerce el cargo de jefatura y sus actuaciones señaladas en el ordenamiento jurídico y aquellas designadas por sus superiores "cuerpo colegiado".

· Tiene para un mejor desempeño de sus funciones propias del cargo las atribuciones que le competen según el artículo 53 del Código Municipal y 65 de la Ley General de la Administración Pública.

· Transcribir y notificar los acuerdos adoptados por el Concejo Municipal.
· Dar fe pública administrativa mediante certificación, de los actos administrativos del gobierno local.
· Firmar las resoluciones que corresponda en los asuntos de su competencia, según la materia.
· Coordinar con la unidad del proceso de Recursos Humanos la capacitación y adiestramiento de todos las Funcionarías (os) de la Secretaria del Concejo
· Elaborar manuales técnicos y procedimientos a seguir en las actuaciones y resoluciones de la secretaria del concejo y hacerlas del conocimiento de sus superiores para su oportuna aprobación según la ley general de control interno para mejorar y hacer más eficiente y eficaz el accionar de la secretaria 
· Colaborar con el Presidente Municipal en la elaboración de la agenda de las sesiones del Concejo.
· Levantar una base de datos sobre la legislación, jurisprudencia y doctrina municipal (compendio)
· Organizar y administrar una base de datos sobre la clasificación, ordenamiento del acervo documental en materia de gestión administrativa, historia -científica emanada del concejo municipal. Efectuar recomendaciones referentes a criterios para la conservación y distribución de los documentos.
· Depuración de archivos.
· Transferencia de documentos.
· Recibir, tramitar, numerar, registrar, suministrar información y resolver todas las solicitudes que se le presenten en relación con los asuntos de su competencia, según su cargo.
· Diligenciar cualquier asunto en relación con los diversos asuntos de su competencia que le sea encomendado por sus superiores y por ende del presidente municipal

· Asesorar, orientar y auxiliar a los munícipes del cantón sobre el encauzamiento de sus funciones como funcionarías (os) publicas y funcionarlas del cuerpo.
· Atender y evacuar consultas que en materia de su competencia le formule el cuerpo colegiado y demás dependencias de la institución.
· Velar porque se cumplan y se respeten las disposiciones contenidas en la Constitución Política y el ordenamiento jurídico.
· Prestar la colaboración y el auxilio que le solicite el cuerpo colegiado y demás autoridades de la institución en materia de su competencia y atribución.
· Rendir los informes necesarios y remitirlos dentro del plazo señalado a quien corresponda
· Asistir  los  dictámenes  generados  de  los asuntos vistos por los regidores.
· Recibe instrucciones generales en los aspectos comunes de las distintas comisiones formadas en el Concejo Municipal
· Tramitar y Notificar los acuerdos de las distintas comisiones Municipales
· Se   revisa   y   evalúa   su   trabajo   según normativa laboral y municipal

	· Agendas 

· Actas

· Informes, resúmenes 

· Transcripciones 

· Notificaciones 

· Certificaciones 

· Presupuestos 

· Expedientes actualizados

· Archivo digital de actas e índices (ordinarias y extraordinaria

· Archivo digital de oficios 

· Control de acuerdos
· Control de nombramientos y juramentaciones de escuelas y colegios

· Catalogo de expedientes

· Catalogo  de  leyes reglamentos

· Personal contratado con base al perfil
· Personal mas competente

· Detección de necesidades de Capacitación




PROCESO AUDITORÍA INTERNA

Objetivo

Vigilar y evaluar las diferentes operaciones financieras, contables, presupuestarias y administrativas de la municipalidad, emitiendo criterio sobre la suficiencia y efectividad  del sistema de control interno, así como garantizar la apropiada fiscalización del accionar de la institución.

Dependencia Jerárquica
Este Proceso se encuentra a cargo de un/a profesional en el área de su competencia, el cual depende y responde por su  gestión directamente ante la autoridad superior de la institución a saber, el Concejo Municipal.

DESCRIPCIÓN GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Código Municipal.
· Ley General de Control Interno (8292).
· Denuncias internas y externas.
· Solicitudes formuladas por el/la Alcalde/sa o el Concejo.
· Plan anual operativo de la municipalidad.
· Solicitudes formuladas por la Contraloría General de la República.
· Informes de la Contraloría General de la República.
· Acuerdos del Concejo Municipal.
· Disposiciones de la Alcaldía municipal.


	· Evaluar la suficiencia y efectividad del sistema de control interno institucional.
· Fiscalizar el cumplimiento eficiente y eficaz de las metas y objetivos de la organización.
· Asesorar al Concejo Municipal, Alcalde/sa y demás funcionarios/as que lo requieran, en materia de su competencia.
· Revisar los proyectos de reglamento interno, así como los manuales de procedimientos y otros documentos de similar naturaleza.
· Atender las solicitudes presentadas por el Concejo, el/la Alcalde/sa, y las denuncias de funcionarios/as o contribuyentes, así como por trabajos anteriores que definan la necesidad de realizar auditorías.
· Informar permanente y directamente al Concejo Municipal sobre errores o posibles irregularidades en el manejo de los recursos municipales de acuerdo a los controles implementados en los procesos internos desarrollados por las dependencias municipales, sea éste de índole contable, administrativo, financiero, operacional o tecnológico.
· Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, acuerdos municipales y disposiciones de la Contraloría General de la República.
· Revisar las auditorías realizadas por sus diferentes unidades operativas en términos de las normas y procedimientos de auditoría generalmente aceptados, las técnicas y herramientas de auditoría y las disposiciones dictadas por la Contraloría General de la República.
· Evaluar periódicamente la estructura de control interno, para determinar su cumplimiento validez y suficiencia.
· Evaluar la ejecución y liquidación presupuestaria.
· Comunicar los resultados de las auditorías realizadas a los miembros del Concejo Municipal.
· Evaluar las acciones tomadas por el/la Alcalde/sa en relación con la implementación de las recomendaciones presentadas en los informes.
· Asistir a sesiones del Concejo cuando este órgano así lo solicite.


	· Informes y recomendaciones.
· Suficiencia y efectividad de los sistemas de control interno, garantizados.
· Respaldo profesional garantizado al Concejo Municipal.
· Análisis, control  y seguimiento a las observaciones y recomendaciones que de la Contraloría General de la República en  sus informes.
· Informes al concejo Municipal. 
· Aplicación de la legislación vigente garantizada.
· Informes técnicos de ejecución, Evaluación, y control.




ALCALDÍA MUNICIPAL
Objetivo

Planificar el desarrollo Cantonal y Organizacional de la Municipalidad y ejercer la administración general de la corporación municipal para garantizar la correcta ejecutividad de los acuerdos y resoluciones emanados del Concejo Municipal.

Dependencia Jerárquica
Por su condición de máxima autoridad administrativa, se constituye en el/la gerente y administrador/a general de las Áreas Sustantiva y de Asistencia de la Municipalidad, asumiendo a su vez, las potestades de representación legal en todos los actos administrativos y judiciales propios de la gestión. Además para su gestión cuenta con un grupo de apoyo que le brinda asistencia ejecutiva.  Responde directamente ante el Concejo Municipal.

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Código Municipal.
· Lineamientos de la Contraloría General de la Republica.
· Políticas, acuerdos y lineamientos emitidos por el Concejo Municipal.
· Planes operativos.
· Normativa diversa aplicable.
· Necesidades de la organización municipal.
· Necesidades de desarrollo local.
· Plan Nacional de Desarrollo.
· Planes de desarrollo presentados por grupos organizados de los distintos distritos del cantón.
· Propuestas de instituciones públicas y privadas.
· Estados financieros.
· Plan anual operativo.
· Informes sobre avances de los diferentes proyectos ejecutados o en ejecución.
· Planes anuales operativos.
· Informes de ejecución presupuestaria.
· Diagnóstico del Cantón.
· Nóminas de elegibles.
· Informe final sobre procesos administrativos de despido.
· Informe final sobre procesos administrativos sancionatorios.
· Dictámenes médicos
· Solicitudes de permiso sin salario.
· Programa de gobierno.
· Planes anuales operativos.
· Políticas, acuerdos y lineamientos emitidos por el Concejo Municipal.
· Informes de ejecución presupuestaria.
· Informes sobre avances de los diferentes proyectos ejecutados o en ejecución.
· Plan  Regulador Urbano del Cantón.


	· Ejercer las funciones inherentes a la condición de administrador/a general y jefe de las dependencias municipales, vigilando la organización, el funcionamiento, la coordinación y el fiel cumplimiento de los acuerdos municipales, las leyes y los reglamentos en general.
· Planificación del desarrollo cantonal y organizacional

· Proponer la estructura administrativa idónea para cumplir con el proyecto de desarrollo cantonal.

· Presentar al Concejo Municipal, al entrar en posesión de su cargo, un programa de gobierno basado en un diagnóstico de la realidad del Cantón, y deberá ser difundido a las diferentes organizaciones y vecinos/as del cantón.
· Rendir al Concejo Municipal, semestralmente, un informe de egresos de la gestión municipal.
· Rendir cuentas a los/as vecinos/as del cantón, mediante un informe de labores presentado ante el Concejo Municipal, para ser discutido y aprobado en la primera quincena de marzo de cada año.
· Presentar los proyectos de presupuesto, ordinario y extraordinario, de la municipalidad, en forma coherente con el plan de desarrollo municipal, ante el Concejo municipal para su discusión y aprobación.
· Proponer al Concejo Municipal, la creación de plazas y servicios indispensables para el buen funcionamiento del gobierno Municipal.
· Nombrar, promover y remover al personal de la municipalidad y personal de confianza a su cargo, así como concederle licencias e imponerle sanciones, todo de acuerdo con el Código Municipal, las leyes y reglamentos vigentes.
· Definir políticas de capacitación e incentivos al personal municipal

· Vigilar el correcto desarrollo  de la política adoptada por la municipalidad, el logro de los fines propuestos en su programa de gobierno y la correcta ejecución de los presupuestos municipales.


	· Organización municipal eficaz y eficiente.
· Estructura funcional y ocupacional actualizada

· Programa de gobierno debidamente difundido en el cantón.
· Informe de gastos semestral.
· Informe de labores anual y rendición de cuentas
· Evaluación y análisis de los Estados financieros

· Anteproyectos de presupuestos ordinarios y extraordinarios presentados para  su aprobación ante el Concejo Municipal. 
· Recurso humano altamente motivado
· Sana política de administración de personal conforme a la normativa vigente aplicable

· Programa de gobierno controlado en su desarrollo.
· Evaluación del programa y proyectos de trabajo desarrollados por el municipio.



	· Políticas, acuerdos y lineamientos emitidos por el Concejo Municipal.
· Planes operativos.
· Normativa diversa aplicable.
· Necesidades de la organización municipal.

· Información que se trasmite en los medios de comunicación.  
· Información que se produce en las instancias de la Administración Pública centralizada y descentralizada
· Información que se produce en las otras municipalidades del país.
· Información que se produce en las organizaciones de desarrollo comunal a nivel cantonal.
· Información que se produce en la institución municipal.
· Necesidades de desarrollo local.
· Plan Nacional de Desarrollo.
· Planes de desarrollo presentados por grupos organizados de los distintos distritos del cantón.
· Propuestas de instituciones públicas y privadas.
· Estados financieros.
· Plan anual operativo.
· Informes sobre avances de los diferentes proyectos ejecutados o en ejecución.
· Planes anuales operativos.
· Informes de ejecución presupuestaria.
· Necesidades de servicios del cantón
· Necesidades de recursos institucionales
· Informe final sobre procesos administrativos de despido.
· Planes anuales operativos.
· Políticas, acuerdos y lineamientos emitidos por el Concejo.
· Informes de ejecución presupuestaria.
· Informes sobre avances de los diferentes proyectos ejecutados o en ejecución.
· Plan  Regulador Urbano del Cantón.


	ASISTENCIA EJECUTIVA

· Dar apoyo en las funciones que le asigne la administración general, vigilando la organización, el funcionamiento, la coordinación y el fiel cumplimiento de los acuerdos municipales, las leyes y los reglamentos en general.

· Presentar a la Alcaldía Municipal informes periódicos de las funciones que se le han asignado, su ejecución y nivel de control y fiscalización.

· Participar en reuniones de trabajo relacionadas con el proceso de Administración de la organización.
· Dar apoyo al Alcalde(sa) en los informes al Concejo Municipal.
· Acudir a la opinión pública a rendir informes detallados de asuntos que estén sometidos bajo esta instancia, cuando se lo solicite el o la Alcaldesa.
· Apoyar a otros/as funcionarios de manera directa en la preparación y evaluación de los diferentes  proyectos que sean necesarios.

· Coadyuvar en los mecanismos que se llevan a cabo para que se realice la Evaluación del desempeño institucional.

· Coadyuvar  y asesorar en la toma de decisiones de la Alcaldía.
· Revisar y dar seguimiento al correcto desarrollo  de la política adoptada por la municipalidad, el logro de los fines propuestos en su programa de gobierno y la correcta ejecución de los presupuestos municipales.

· Analizar el planteamiento de proyectos de la Alcaldía y evaluarlos.
· Redactar documentos a instancia del/la  Alcalde/sa Municipal.

· Establecer mecanismos de coordinación entre todas las dependencias municipales.

· Analizar la correspondencia interna y externa para su debida atención y respuesta oportuna o traslado a las instancias correspondientes.

· Coadyuvar con la elaboración del Plan anual Operativo de la Alcaldía en concordancia con los lineamientos del plan de Gobierno del/la Alcalde/sa y las políticas institucionales.
	· Organización municipal eficaz y eficiente.
· Información  institucional interna y externa municipal debidamente actualizada y dirigida a su público objetivo
· Informes solicitados por la Alcaldía Municipal y por el Concejo 
· Informe de labores anual al/a la Alcalde/sa Municipal
· Anteproyectos, Proyectos y Análisis de Factibilidad
· Estructura funcional actualizada.
· Informes terminados.

· Documentos  terminados para el/la Alcalde/sa y el Concejo Municipal

· Organización municipal eficiente.

· Organización municipal eficaz

· Proyectos y documentos terminados.




NIVEL FISCALIZACION, CONTROL Y SERVICIOS
Objetivo General

Brindar el servicio y soporte de apoyo y asesoría profesional requerido por los diferentes órganos de la municipalidad, así como garantizar el cumplimiento del proceso de fiscalización y control general de la institución.

El nivel se encuentra constituido por los procesos de Servicios Jurídicos, Comunicación y Divulgación, Recursos Humanos, Contraloría de Servicios, Servicios Informáticos, Control Fiscal y Urbano, Seguridad Municipal y Control Vial, y Planificación con el subproceso Desarrollo Cantonal con las actividades de Atracción de Inversiones y Participación Ciudadana.
Este nivel se caracteriza tanto por ofrecer servicios y asesoría y apoyo oportuno y confiable a las diferentes instancias de la Municipalidad, como también, por ejercer aquellas funciones de línea especializada, según la especificidad de su competencia.  

Esta conformación no resulta limitativa ni restrictiva en el tanto que la municipalidad, en un futuro, podría incluir otras disciplinas según los requerimientos y posibilidades institucionales.
PROCESO PLANIFICACION
Objetivo
Formular, orientar, apoyar, supervisar y fortalecer el proceso de planificación local desde una perspectiva social, sustentándolo en un contexto presupuestario acorde a las condiciones y potencialidades de la Municipalidad, de tal forma que se consolide el desarrollo humano integral, con miras a mejorar la calidad de vida de los y las habitantes del cantón, haciendo posible la orientación y ejecución de los planes institucionales en concordancia con las intenciones políticas que emanan del Gobierno Local.
Dependencia Jerárquica

El proceso se encuentra a cargo de un/a Profesional en el área social, el cual reporta directamente a la Alcaldía Municipal.
Características del Proceso

El Proceso de Planificación y sus Actividades, se sitúan como un medio para articular actores, recursos y procesos que buscan lograr incidencia en los ámbitos público y privado en la esfera territorial y organizacional. En este sentido, la planificación es entendida desde una perspectiva social, democrática y participativa que lleve al fortalecimiento de las capacidades de los diferentes grupos sociales y locales, para impulsar los cambios y transformaciones, tanto en sus organizaciones, como en los territorios que habitan.
La existencia de este proceso obedece a la necesidad de contar con una instancia multidisciplinaria en la que se conceptúan diversas ramas académicas, dependiendo de la necesidad institucional, capaz de canalizar eficientemente las inquietudes, perspectivas y criterios de los y las habitantes del cantón y de los/as funcionarios/as municipales respecto de las obras u otros proyectos de interés común. (Planes de Desarrollo Cantonal y Distrital)

En tal sentido el/la Coordinador/a General del Proceso debe ser un enlace entre la institución, la comunidad y los agentes de cooperación para el desarrollo, tomando en cuenta los siguientes aspectos:

· Una coordinación estrecha y directa con los Concejos de Distrito y grupos organizados de la comunidad. 

· Una comunicación constante con los/as coordinadores/as de los Procesos y Subprocesos de la Municipalidad para recoger las inquietudes que los y las habitantes formulan en cada uno de ellos.

· Relaciones permanentes con instituciones y organismos nacionales e internacionales para acceder a la oferta de Cooperación 

Orgánicamente está conformada por las siguientes unidades: 

· Actividad Atracción de Inversiones

· Actividad Participación Ciudadana

DESCRIPCION GENERAL
	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Código Municipal.

· Plan de gobierno del/la Alcalde/sa.

· Acuerdos  del Concejo y del/a Alcalde/sa

· Plan  director urbano.

· Plan de Desarrollo Cantonal e Institucional.

· Circular 8060 de C. G. R.

· Manual de Normas Técnicas sobre presupuesto.

· Código Municipal y legislación Conexa.

· Ley de Presupuestos Públicos 

· Ley de Control Interno

· Disposiciones, lineamientos y Circulares emitidas por la C. G. R. Referente a materia de Planificación presupuestaria 

· Informes de subprocesos y Actividades 


	· Orientar, organizar e implementar metodologías para la formulación del Plan de Desarrollo Local

· Implementar una experiencia de planificación territorializada en los catorce distritos del cantón, para aplicar una metodología participativa, que nos permita rediseñar las políticas sociales con perspectiva localizada

· Desarrollar una propuesta investigativa, desde las tareas específicas y de campo, para la actualización constante del diagnóstico situacional general, tanto en el macro y micro nivel de intervención

· Establecer sistemas que permitan comprobar periódicamente los programas y proyectos del Plan de Desarrollo Local, con el propósito de medir el grado en que las actividades, el cronograma de trabajo, los productos previstos y otras acciones se cumplen, de modo que al detectarse deficiencias se puedan tomar oportunamente acciones correctivas

· Orientar, organizar e implementar la formulación de los planes operativos anuales de la municipalidad de acuerdo con el Plan de Desarrollo Cantonal y las políticas o directrices emanadas por parte del nivel político y entes de control externo 

· Crear la metodología e instrumentos que sean necesarios para el desarrollo progresivo del proceso de planificación para el desarrollo tanto en el nivel político como de gestión

· Lograr un compromiso articulado interministerial e intersectorial de gobernabilidad democrática para el cumplimiento sustentable de metas de equidad e integración social a través de las organizaciones comunitarias y el gobierno local

· Formular y coordinar con las autoridades municipales un plan de capacitación generalizado para el personal municipal y organizaciones sociales, con el fin de que conozcan y apliquen los instrumentos elaborados para el proceso de planificación local.

· Realizar diagnósticos, estudios y otros de similar naturaleza que ayuden a los/las jerarcas de la municipalidad a tomar decisiones sobre la conveniencia de iniciar o retomar proyectos o servicios socialmente benéficos.

· Brindar asesoría técnica y logística a las diferentes áreas municipales que requieran el apoyo para la formulación y evaluación de proyectos municipales

· Generar espacios de participación concertada que tiendan a producir estrategias de desarrollo para las organizaciones involucradas y su población beneficiaria

· Realizar una gestión conjunta e integrada entre el Gobierno Nacional y el Gobierno Local, coordinando tareas que generen capacidades tanto sociales como de producción en cada una de las localidades, buscando el crecimiento, las actitudes solidarias y el desarrollo económico justo y equilibrado

· Formular el  Plan de  Desarrollo, planes y proyectos  que de él se deriven, mediante procesos participativos de acuerdo con las directrices de la Contraloría General de la República
· Supervisar las actividades de los colaboradores del área
	· Metodologías para el desarrollo del proceso de planificación  local

· Indicadores para evaluar programas, proyectos  y servicios municipales

· Metodologías e instrumentos para la elaboración de informes de evaluación periódica sobre el avance de los programas del Plan Anual Operativo y del Plan de Desarrollo Cantonal

· Estudios y análisis de proyectos y Planes  municipales
· Plan de capacitación cantonal para el proceso de planificación para el desarrollo

· Canales de articulación entre instancias locales y nacionales para el desarrollo del cantón

· Metodologías e instrumentos para el proceso de planificación para el desarrollo

· Propuestas investigativas, desde las tareas específicas y de campo, para la actualización constante del diagnóstico situacional general, tanto en el macro y micro nivel de intervención
· Alcaldía, funcionarios municipales y Concejo Municipal debidamente informados y asesorados sobre el proceso de Planificación para el Desarrollo

· Plan de Desarrollo Cantonal elaborado




ACTIVIDAD ATRACCION DE INVERSIONES

Objetivo

Promover al Cantón como polo de desarrollo para la atracción de inversiones nacionales e internacionales  aprovechando sus ventajas comparativas y competitivas bajo un marco conceptual de “clusters”, y construyendo competitividad internacional de las empresas radicadas en su jurisdicción.

Dependencia Jerárquica

Se encuentra a cargo de un/a profesional en el área respectiva, el cual reporta directamente al  Coordinador de Planificación.

DESCRIPCION GENERAL 

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Circulares DCOP-98 y 8060 de la Contraloría General de la República

· Código Municipal y Legislación Conexa

· Manual de Normas Técnicas sobre Presupuesto que deben observar las entidades, órganos descentralizados, unidades desconcentradas y municipalidades, sujetos a la fiscalización de la Contraloría General de la República

· Plan de Desarrollo Cantonal

· Planes presentados por los Concejos de Distrito Ampliados
· Plan de dinamización Turística
· Acuerdos del Concejo Municipal

· Acuerdos del/a Alcalde/sa Municipal

· Marco estratégico institucional

· Perfiles y proyectos

· Estudios de factibilidad de proyectos
	· Desarrollar programas complementarios para atraer inversiones extranjeras y fomentar nuevas empresas nacionales, de manera que se desarrolle una red de empresas adicionales, suplidoras de materiales y de servicios, a empresas ya establecidas

· Establecer programas complementarios para ofrecer localmente más servicios a las empresas ya establecidas, buscando el aprovechamiento de condiciones nacionales para la atracción eficaz de inversionistas

· Crear una masa crítica de empresas alrededor del desarrollo de centros de distribución y logística internacional

· Fungir como agencia local para la promoción de inversiones priorizando los sectores hacia los cuales dirigirá sus esfuerzos de promoción de inversiones, estableciendo con anticipación un proceso de búsqueda de sectores que posean potencial de crecimiento a nivel mundial y seleccionar varios en los que se focalizarán los esfuerzos de promoción
· Establecer los mecanismos de coordinación interinstitucional necesarios para el fortalecimiento de la gestión de atracción de inversiones logrando una formalidad de estos mecanismos
· Crear redes que incorporen a distintas instituciones que puedan potenciar el esfuerzo de atracción de inversiones
· Propiciar la formulación de políticas locales para el fomento de la atracción de inversiones y su desarrollo
· Formular  programas específicos de diversa índole que atraigan nuevas empresas extranjeras que promuevan el desarrollo de nuevas empresas nacionales, a partir de la identificación de nuevas posibilidades de inversión
· Facilitar el establecimiento del inversionista, los procedimientos de instalación y expansión, así como el manejo de trámites y registro de las inversiones
· Propiciar el involucramiento de centros de investigación, universidades y la academia nacional y regional para facilitar procesos de innovación y su adecuada diseminación en los procesos productivos
· Fomentar el establecimiento de centros de investigación, desarrollo e Incubadora de empresas destinados a la innovación empresarial


	· Programas permanentes de atracción de inversiones y generación de clusters.

· Redes empresariales y de agencias de promoción para la atracción de inversiones.

· Dinamización de los sectores productivos radicados en el cantón

· Fortalecimiento de las capacidades técnicas y humanas, tanto en el ámbito institucional como local para potenciar la atracción de inversión.

· Convenios de cooperación con agencias nacionales e internacionales para la atracción  de inversionistas

· Mejora sustancial de las ventajas comparativa y competitivas que favorecen el Clima Cantón
· Centros de investigación desarrollo e Incubadora de empresas operando



ACTIVIDAD PARTICIPACION CIUDADANA
Objetivo:

Brindar una respuesta oportuna y efectiva a las demandas, necesidades y derechos sociales de la población del Cantón Central de Alajuela, mediante estrategias de participación ciudadana, planificación estratégica y gestión inter-organizacional en el nivel local, con base en dos criterios de acción: uno relacionado con la clasificación de los y las ciudadanas específicas en diferentes áreas de intervención, y otro desde un punto de vista geográfico distrital.

Relación jerárquica y funcional:

Esta Actividad debe estar bajo la responsabilidad de un/a profesional en el área social y/o en Gestión Municipal, el/la cual reporta directamente ante el/la Coordinador/a del Proceso de Planificación.
DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Plan de gobierno del/la Alcalde/sa.
· Acuerdos  del Concejo y del/a Alcalde/sa
· Plan Nacional de Desarrollo
· Programa de Gobierno Estatal
· Plan  Regulador Urbano.
· Plan de Desarrollo Cantonal y Distritales.
· Plan de Desarrollo y Gestión Institucional
· Actas de las sesiones de los Concejos de Distrito Ampliadas.
· Actas de las sesiones de Asambleas de Distrito.
· Actas de las diversas mesas de concertación local
· Código Municipal y legislación Conexa.
· Ley de Presupuestos Públicos 
· Ley de Control Interno
· Ley de Planificación Nacional N° 5525
· Convención sobre los Derechos del niño y la niña.
· Ley 7600: Igualdad de oportunidades para personas con discapacidad
· Ley Integral de la Persona Adulta Mayor(Ley 7935)
· Ley Penal Juvenil
· Coordinación con instituciones y programas que atienden el desarrollo político, económico y social
· Coordinación con la Defensoría de los Habitantes
· Los términos de referencia solicitados por las instituciones oferentes de cooperación
· Disposiciones, lineamientos y Circulares emitidas por la C. G. R. Referente a materia de Planificación presupuestaria
· Requerimientos de los Concejos de Distrito y actores locales y sociales
· Perfiles y proyectos
· Estudios de factibilidad de proyectos
· Guía práctica para la formulación de documentos de perfiles y proyectos
· Sistema integrado de oferta de cooperación
· Solicitudes de los/as Coordinadores/as de Procesos.
· Manual Básico de Organización.
· Manuales de Procedimientos.
· Reglamento Autónomo de Organización y Servicio.

	· Facilitar las mesas de concertación para la definición de los proyectos de partidas especificas ley 7755
· Facilitar las mesas de concertación de presupuestación pública participativa.
· Participar en la  construcción de agendas para adulto mayor, y personas con capacidades limitadas 
· Controlar  los proyectos de inversión pública efectuados por las organizaciones idóneas para administrar recursos públicos y que son producto de agendas y mesas de concertación ciudadana de los procesos desarrollados en el marco del proyecto de desarrollo local (PRODELO).
· Conformar expedientes de cada uno de los proyectos. Verificando los objetivos, metas, cronogramas de actividades y presupuestos definidos en los documentos de perfiles de proyectos, así como bitácoras de cada proyecto.  Y coordinando con los profesionales municipales y comunales de cada uno de los proyectos.
· Verificar que los recursos públicos sean bien invertidos y que las obras prioritarias distritales y cantonales se ejecuten en forma eficiente y eficaz
· Coordinar con los profesionales municipales de cada proyecto la realización de inspecciones y con los responsables comunales toda la información relacionada con el proyecto.  
· Efectuar reuniones periódicas conjuntas e individuales con representantes de organizaciones comunales. Brindando información verbal y escrita a representantes comunales  acerca de los diferentes procesos de participación que se realizan en el marco de PRODELO
·  Coordinar con Planificación, así como órganos externos que brindan asesoría, la logística y los instrumentos requeridos en los procesos de capacitación (cursos, talleres, conferencias).   Efectuando las convocatorias de representantes de todos los distritos a los procesos de capacitación.
· Participar activamente en todos los procesos de planificación estratégica de base participativa
· Identificar las organizaciones activas del cantón, y los diversos sectores poblaciones del cantón manteniendo actualizada una base de datos al respecto. 
· Dar el seguimiento al proceso de asignación de recursos de del Gobierno de la República.
	· Conformación de los respectivos expedientes para el proceso de transferencia.

· Conformación de los respectivos expedientes para el proceso de transferencia.

· Plan de Desarrollo Estratégico Cantonal e Institucional concertado

· Mayor y mejor apertura hacia los grupos organizados para una verdadera participación ciudadana.

· Diagnósticos Distritales y Construcción de Agendas de Desarrollo Político, Económicas y Sociales. 
· Investigaciones, estudios, perfiles y proyectos debidamente elaborados acorde con las necesidades y soluciones comunales
· Efectivos  Procesos de Participación Ciudadana (Planificación y Presupuestación Pública Participativa

· Metodologías para el desarrollo del proceso de planificación presupuestaria.

· Asesoría Técnica en formulación y evaluación de proyectos

· Diagnóstico de las necesidades y problemáticas sociales, que afectan diferentes poblaciones en situación de vulnerabilidad o desventaja social.


PROCESO SERVICIOS JURÍDICOS
Objetivo

Brindar asesoría técnico jurídica a las autoridades municipales y a las demás unidades que conforman la organización, con el fin ajustar el quehacer institucional al ordenamiento jurídico y ejercer las acciones judiciales, administrativas y de diversa índole que sean requeridas para garantizar los intereses municipales. 
Este proceso se encuentra bajo responsabilidad de un/a profesional en Derecho, el cual reporta directamente a la Alcaldía Municipal.

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Constitución Política

· Leyes. Decretos y reglamentos actualizados

· Decretos

· Circulares de la Contraloría General de la República

· Reglamentos internos de la Municipalidad

· Jurisprudencia judicial y Administrativa

· Acuerdos municipales

· Circulares y directrices de la Alcaldía

· Consultas verbales y Escritas de las dependencias municipales

· Recursos y reclamos de los Administrados

· Demandas

· Notificaciones judiciales

· Periódicos oficiales

· Expedientes judiciales

· Informes rendidos por otras dependencias institucionales

· Servicios de mensajería

· Servicios de asistencia

· Servicios de transporte

· Servicios de comunicación (Correo electrónico, fax, teléfono)

· Equipo de oficina en buen estado

· Materiales de oficina

· Recurso humano capacitado

· Expedientes administrativos de los trámites que realizan las dependencias debida-mente conformados.
	· Brindar asesoría legal a las diferentes instancias de la Municipalidad y emitir criterios escritos sobre los diversos aspectos que involucran el quehacer municipal.

· Emprender las acciones judiciales y administrativas que sean requeridas para garantizar los intereses municipales.

· Representar judicialmente y por delegación, a la Municipalidad en los procesos judiciales en los que ésta figure como parte actora o demandada.

· Elaborar los proyectos de resolución para atender los recursos y reclamos administrativos interpuestos por los ciudadanos.

· Elaborar proyectos de ley y demás instrumentos jurídicos que requiera la municipalidad para su gestión.

· Emitir criterio sobre los proyectos de ley que sean sometidos a la municipalidad por  estar relacionados con su gestión.

· Elaborar proyectos de reglamento que requiera la municipalidad para organizar y regular los servicios que brinda y las relaciones de empleo con sus funcionarios.

· Contestar demandas y audiencias judiciales en procesos judiciales de diversa naturaleza.

· Elaborar los informes rendidos por los funcionarios municipales, en los recursos de amparo que involucren a la municipalidad.

· Elaborar los informes requeridos que deben ser presentados ante la Defensoría de los Habitantes en relación con denuncias en los que figure como parte la municipalidad.

· Comunicar para su cumplimiento, las sentencias y resoluciones judiciales, así como las recomendaciones de la Defensoría de los Habitantes; al nivel administrativo que corresponda.

· Aprobar los contratos y órdenes de compra originados en procesos de contratación promovidos por la municipalidad, según los límites económicos fijados por la Contraloría General de la República.

· Otorgar el visto bueno a las escrituras de traspaso de áreas públicas, en urbanizaciones debidamente recibidas por la municipalidad.

· Fungir como órgano director en procedimientos administrativos de diversa naturaleza, para garantizar que las actividades de los particulares, funcionarios y de la administración se ajusten a la ley.


	· Autoridades y funcionarios municipales debidamente asesorados legalmente para una correcta toma de decisiones.

· Demandas y reclamos interpuestos.

· Municipalidad debidamente representada en procesos judiciales.

· Proyectos de resolución de recursos y reclamos elaborados conforme al ordenamiento jurídico.

· Proyectos de ley y de otros instrumentos jurídicos elaborados con una técnica adecuada.

· Proyectos de ley revisados y dictaminados.

· Proyectos de reglamento elaborados conforme a derecho y siguiendo una técnica adecuada.

· Demandas y audiencias judiciales contestadas debidamente y en tiempo.

· Recursos de amparo contestados debidamente y en tiempo.

· Informes requeridos por la Defensoría de los Habitantes elaborados.

· Autoridades y funcionarios municipales de las sentencias y demás resoluciones judiciales que deban cumplir según su competencia.

· Autoridades y funcionarios informados sobre las recomendaciones de la Defensoría que deban cumplir según su competencia.

· Órdenes de compra y contratos refrendados o improbados.

· Escrituras revisadas.

· Procedimientos de diversa naturaleza, tramitados con-forme a derecho y en estricto apego al principio de defensa y legalidad.

· Procedimientos sancionatorios tramitados conforme a derecho, en estricto apego a los principios de defensa y legalidad.




PROCESO SERVICIOS INFORMÁTICOS

Objetivo

Incorporar las Tecnologías de Información como uno de los principales instrumentos que han de apoyar la gestión de la organización en la toma de decisiones y la implementación de soluciones para la prestación de servicios ágiles y de gran alcance, así como garantizar en forma óptima y oportuna el funcionamiento de los sistemas  informáticos  en todos los procesos de trabajo de la municipalidad.

Dependencia Jerárquica

Este proceso se encuentra bajo responsabilidad de un/a Profesional en el Área de Informática, el/la cual depende directamente de la Alcaldía Municipal.

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS



	· Reuniones periódicas con los y las responsables de las unidades.
· Visión de la municipalidad.
· Misión de la Municipalidad
· Políticas municipales.
· Estrategias municipales.
· Plan operativo anual de las unidades municipales.
· Solicitudes de los y las usuarias.
· Procedimientos manuales de trabajo.
· Nuevos procedimientos de trabajo de la municipalidad.
· Nuevos proyectos.
· Capacidad instalada de procesamiento automático.
· Diseños de rutinas a automatizar o automatizadas.
· Programas o soluciones informáticas.
· Necesidades de automatización de procesos manuales de trabajo.
· Necesidades de mejoramiento de equipo (hardware).
· Necesidades de mejoramiento de aplicaciones (software).
· Avances tecnológicos específicos.
· Sistemas informáticos existentes.
· Nuevas aplicaciones diseñadas o adquiridas.


	· Coordinar y articular en forma adecuada y oportuna las políticas municipales en materia de informática en conjunto con las áreas,  unidades e instancias municipales.
· Atender las prioridades de la Alcaldía Municipal en materia Informática.
· Diseñar y programar sistemas informáticos para la municipalidad.
· Brindar servicios de soporte técnico  y mantenimiento a las  diferentes instancias municipales, así  como al sistema de información Municipal.
· Informar, asesorar y recomendar lo pertinente sobre las reformas, modificaciones y avances en informática; sistemas y equipos de cómputo a los y las funcionarias de las áreas, unidades  e instancias municipales.
· Diseñar, validar y ejecutar los mecanismos de enlace entre los diferentes sistemas informáticos en  funcionamiento. (sea dentro de una misma unidad de trabajo o enlazando diferentes unidades)
· Establecer los controles  de acceso al  sistema  Informático.
· Administrar la base  de Datos Municipal.

	· Políticas y lineamientos en materia informática.
· Propuestas generales de desarrollo informática.
· Prioridades definidas en materia de informática.
· Normas y procedimientos de trabajo.
· Diagramas de recorrido.
· Manual de usuario.
· Diseños de rutinas automatizadas.
· Programas o soluciones informáticas.
· Asesoría oportuna.
· Cambios en políticas municipales en materia de informática.
· Recomendaciones para la compra de equipo y aplicaciones.
· Nuevas aplicaciones y equipo en funcionamiento.
· Sistemas informáticos inter-relacionados.
· Información unificada.
· Sistemas de control cruzado de información en funcionamiento.
· Procesos de trabajo automatizados integrados.
· Información confiable y oportuna para los diferentes procesos de trabajo de la municipalidad.
· Manuales de sistemas actualizados.
· Personal capacitado.
· Seguridad y Confianza en la utilización de los sistemas informáticos.
· Comunicación electrónica ágil y eficiente con entes externos.


PROCESO RECURSOS HUMANOS

Objetivo

Garantizar la dotación, el desarrollo  y el bienestar de los recursos humanos, dando los servicios de apoyo técnico-administrativo requeridos por la institución para su eficiente y eficaz funcionamiento.

Dependencia Jerárquica

Este proceso está bajo la responsabilidad de un/a profesional en el área de Recursos Humanos, el/la cual reporta directamente a la Alcaldía Municipal. 

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Planes operativos.
· Presupuesto de cargos fijos.
· Pedimentos de personal.
· Normativa aplicable.
· Estructura ocupacional.
· Índices de inflación.
· Estudios de mercado.
· Solicitudes de estudios de puestos.
· Manual y evaluación del desempeño
· Atestados personales.
· Acciones de personal.
· Documentos sobre incapacidades.
· Amonestaciones.
· Manual de inducción.
· Disposiciones emitidas por la Contraloría General de la República.
· Votos y sentencias judiciales, Pronunciamientos de la Procuraduría General de la República.


	Reclutamiento y Valoración de puestos

· Analizar los requerimientos de recursos humanos de la municipalidad, determinando los y las candidatos (tas) con mejor pronóstico de éxito.
· Clasificación y valorización de puestos.
· Análisis de la organización administrativa, funcional, ocupacional y salarial de la Municipalidad.
· Estudios sobre efectividad, creación y eliminación de incentivos y beneficios.
· Generar, mantener actualizado y ordenado el historial laboral de cada uno de los trabajadores de la municipalidad.
· Aplicar y dar seguimiento al programa de inducción al personal nuevo.
· Analizar y Evaluar el desempeño de los y las funcionarias Municipales.


	· Concursos internos y externos y nombramientos de personal.
· Registros de elegibles.
· Estructura funcional básica de la organización actualizada
· Manuales de clase de puesto,  y de cargos actualizados.
· Estructura salarial actualizada.
· Programa de incentivos y beneficios actualizado y en funcionamiento.
· Expedientes de personal actualizados.
· Funcionarios/as que empiezan con un conocimiento de las funciones y labores a desempeñar, así como con conocimiento del ambiente laboral  
· Evaluaciones del avance de las metas establecidas para los diferentes procesos de trabajo.
· Informes sobre evaluación del personal.



	· Estructura Presupuestaria de la planilla municipal.
· Normativa aplicable (Código de Municipal, Código de Trabajo, Ley de Protección al Trabajador, etc.)
· Situaciones específicas para la toma de decisiones sometidas a consideración por las  instancias superiores de la Municipalidad. 
· Situaciones  presentadas por el patrono y por parte de los/as demás funcionarios/as.
· Atestados personales, acciones de personal, contratos por servicios profesionales y contratos de pagos de plus saláriales.
·  Diferentes reportes que se generan por los diferentes cambios en la planilla (Incapacidades, Horas extras,  deducciones, rebajos, aumentos, etc.)
· Estructura ocupacional, índices de inflación, estudios de mercado, solicitudes de estudios de puestos, revalorizaciones, asignaciones, sentencias de los Tribunales de Justicia y la Sala Constitucional y dictámenes emitidos por el Proceso de Asesoría Jurídica de la Municipalidad.
· Metas contenidas en el Plan Anual Operativo.


	Presupuesto y Planillas

· Análisis de la organización administrativa, funcional, ocupacional y salarial de la Municipalidad.
· Elaboración del presupuesto de gastos 
· Fijar salarios
· Brindar asesoría a las demás dependencias municipales,  en el área de contrataciones y movimientos laborales
· Análisis de los casos especiales que se presenten, en materia de presupuesto y planillas.  
· Actualización de los datos contenidos en los registros de la base de datos que permite la estructura salarial.
· Análisis y confección de planillas, incluyendo las  diferentes circunstancias que se presentan en los períodos de pago, así como el ajuste requerido según corresponde.
· Analizar y calcular los movimientos en las planillas que se deben incorporar en los diferentes documentos presupuestarios. 


	· Estructura presupuestaria en materia de salarios acorde a los lineamientos y especificaciones establecidas.
· Puestos debidamente definidos en la estructura presupuestaria.
· Atención de los incentivos y plus saláriales de los funcionarios municipales, debidamente incorporados en la estructura presupuestaria.
· Herramienta para la toma decisiones oportunas y eficaces en materia salarial.
· Solución inmediata a los problemas internos surgidos en la administración, así como la pronta atención de los casos especiales que se generan en las relaciones contractuales. 
· Actualización continua de los registros de la base de datos.
· Una planilla acorde a los movimientos correctos y pagos reales que satisfacen a los y las funcionarias municipales. (Dietas, salarios, servicios especiales, bisemanales, etc.)
· Generar reportes e informes que le sirven a las demás dependencias, (Proceso Hacendario, Subproceso Presupuestario, Proceso de Planificación y Desarrollo Económico y otros) a fin de que incorporen en los diferentes documentos presupuestarios los requerimientos en materia salarial.



	· Recomendaciones externadas por los y las  diferentes coordinadoras de procesos, tanto referidas al desempeño de sus subordinados/as como en materia de requerimientos de capacitación.
·  Solicitudes de capacitación presentadas por los y las  coordinadoras de proceso y por los/as mismos/as servidores.
· Diagnósticos sobre necesidades de capacitación.
· Expedientes de personal, manuales de organización y toda aquella documentación que resulte pertinente para el análisis y solución de los casos.
· Solicitudes específicas presentadas tanto por las y los patronos como por las y los obreros.


	Capacitación

· Analizar,  investigar y generar acciones de capacitación requerida para el personal municipal
· Generar y mantener actualizado un programa de necesidades de capacitación
· Confeccionar una base de datos con la información que se recopila

	· Plan general de capacitación.
· Recurso humano capacitado.
· Convenios con instituciones públicas y privadas en materia de capacitación de personal
· Necesidades de capacitación actualizadas



	· Reporte de accidentes.
· Incapacidades.
· Informes sobre inspecciones en los sitios de trabajo.
· Normativa reguladora
· Normas Técnicas emitidas por el Instituto Nacional de Seguros.
· Situaciones específicas para la toma de decisiones sometidas a consideración por las  instancias superiores de la Municipalidad.
· Conflictos laborales colectivos y particulares.
· Normativa aplicable
	Salud Ocupacional

· Analizar e investigar los diferentes accidentes y enfermedades del trabajo detectadas. 

· Brindar asesoría en el área de su competencia a las diferentes instancias municipales.
· Atender y ofrecer solución a los diferentes  conflictos laborales.


	· Reportes estadísticos sobre accidentes y enfermedades del trabajo.
· Programa sobre seguridad e higiene ocupacional actualizado y en funcionamiento.
· Asesoría efectiva y oportuna.
· Problemas específicos de la organización solucionados.
· Conflictos laborales solucionados.
· Criterios en materia de relaciones obrero patronales.
· Recomendaciones para la solución de conflictos laborales.
· Charlas en materia laboral.

	· Entrevistas

· Pruebas Psicológicas

· Expedientes 

· Manual de Puestos

· Reglamento institucional.
· Recomendaciones externadas por coordinadores de unidades internas del municipio

· Equipo audiovisual

· Encuestas


	Psicología Organizacional
Brindar atención psicológica a los trabajadores a nivel individual y a nivel grupal.

Planificar la atención de casos referidos por el médico de la empresa que se consideren requieren los servicios de Psicología

Elaborar e impartir charlas, seminarios o talleres cuando así sean solicitadas ó por referencia del Proceso de Recursos Humanos y Salud Ocupacional.

Colaborar con el Proceso de Reclutamiento y Selección de Personal en aspectos relativos a la evaluación psicológica de personal. (entrevistas y aplicación de pruebas psicológicas).

Coordinar con otras instituciones para efectos de coordinar los casos que deban remitirse.


	· Promover la prevención en la salud mental de los trabajadores municipales.

· Contribuir a los planes de mejora, desempeño y motivación de los funcionarios.

· Buscar el perfil Psicológico idóneo para la contratación de personal.




PROCESO COMUNICACIÓN Y DIVULGACIÓN

Objetivo

Planear y desarrollar la imagen y posicionamiento de la municipalidad a nivel cantonal, regional y nacional, así como de sus servicios, a partir del desarrollo de  las acciones requeridas en materia de publicidad.

Dependencia Jerárquica
Este Proceso se encuentra bajo la responsabilidad de un/a profesional en Comunicación, el cual reporta directamente ante la Alcaldía Municipal.

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Solicitudes de asesoría en materia de comunicación de los diferentes encargados de proceso.

· Contenido presupuestario para comunicación.

· Misión y visión municipal.

· Información suministrada por el usuario/a.

· Plan operativo anual de los diferentes procesos.

· Contenido presupuestario.

· Cotizaciones.

· Lista de proveedores.

· Diseñador Publicitario.

· Cámara Fotográfica.

· Programas de diseño por computadora.

· Especificaciones técnicas para las adquisiciones.

· Lineamientos estratégicos de la  municipalidad.

· Reportes sobre la efectividad de la comunicación.

· Investigaciones de mercado.

· Informes evaluativos.


	· Organizar actividades y eventos  especiales

· Organizar conferencias de prensa.

· Estar pendientes de las actividades que deberá realizar el Alcalde Municipal y representarlo formalmente a instancia suya

· Planear  las estrategias de comunicación requeridas por la municipalidad.
· Desarrollar las estrategias de comunicación.
· Coordinar investigación de mercado o estudios con el fin de evaluar el impacto de la comunicación.

· Retroalimentar a la organización sobre las campañas de comunicación.
	· Estrategias de imagen, de posicionamiento, de ventas, de promoción, de relaciones públicas, de mercadeo.

· Anuncios para prensa, radio, televisión y promoción. (publicidad)

· Organización de eventos, atención de visitantes, atención a la prensa e imagen institucional. (relaciones públicas)

· Estrategias de introducción, de ventas, de posicionamiento de todos los servicios e impuestos municipales. (mercadeo de servicios)

· Informe evaluativo de la actividad o campaña de comunicación.

· Mejoramiento de los procesos de trabajo en las diferentes unidades de la municipalidad.




PROCESO CONTRALORÍA DE SERVICIOS

Objetivo

Fiscalizar  y  valorar en toda su dimensión la prestación de los servicios en la Municipalidad,  con el propósito de brindar asesoría y solución a las inconsistencias que se presentan  por parte de  la organización  en su gestión institucional, estableciendo un vínculo  con el usuario a través de sistemas de veedurías ciudadanas, información, recepción  y trámite de quejas y denuncias,  en beneficio de la eficiencia y calidad  de los servicios prestados.

Dependencia Jerárquica

Este Proceso se encuentra a cargo de un/a profesional en el área respectiva, el/la cual responde directamente ante la Alcaldía Municipal.

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Ley de Control  Interno.(Nº  8292) 
· Informes  de la Auditoría. 
· Necesidades de atención de denuncias del/la ciudadano/a cliente.
· Denuncias y quejas orales y escritas presentadas por los y las usuarias de los servicios municipales.
· Reglamentos y Leyes que regulan el accionar de la municipalidad 
· Manuales de procedimientos y toda aquella documentación que resulte pertinente para el análisis y solución de los casos. 
· Información y documentación proveniente de las diferentes áreas en cuestionamiento.
· Sistemas de vigilancia,  supervisión y control 
· Información técnica de todos los servicios que presta la Municipalidad y  de las oficinas que la conforman.
· Reglamentos y Leyes que regulan el accionar de la municipalidad.
· Toda documentación  relacionada con   la naturaleza del servicio, identificación de las áreas responsables y documentación requerida, así como, lo concerniente a los derechos y obligaciones de las personas usuarias de los servicios que presta la institución.


	· Desarrollar sistemas de atención de las quejas y denuncias.
· Velar por que los sistemas operen con eficiencia.
· Atender, tramitar y  resolver las  denuncias y quejas presentadas por el/la usuario/a.
· Supervisar la prestación de servicios con la finalidad de identificar inconsistencias y  emitir las recomendaciones  que correspondan. 
· Proponer acciones correctivas, así como el mejoramiento en las políticas y procedimientos con el fin de lograr una eficiente y eficaz prestación de servicios.
· Coordinar con las diferentes áreas para dar seguimiento a las acciones correctivas puestas en práctica.
· Coordinar  las medidas necesarias para la debida orientación del/la usuario/a con respecto a los servicios  que presta la Municipalidad.
· Elaborar  un Manual de Servicios que contenga los deberes y derechos de los y las ciudadanas como usuarios/as de los servicios municipales,  darle mantenimiento y su debida distribución.
· Ejecutar acciones que conduzcan a lograr la eficiencia y eficacia en la productividad  del servicio que se ofrece a todos los y las clientes de la Municipalidad de Alajuela
· Coadyuvar el control interno sobre la prestación de todos los servicios que brinda la Institución, intercediendo a favor de las y los usuarios. 
· Promover que las diferentes dependencias apliquen acciones correctivas en los servicios que presentan dificultades. 
· Aplicar encuestas que permitan consultar en forma regular y sistemática, el punto de vista de los y las usuarias acerca de los servicios que presta la institución. 
· Elevar propuestas ante el/la jerarca para que se adopten políticas, normas y procedimientos en procura de una prestación de servicios oportuna y eficaz.
· Establecer un sistema de control, seguimiento, resolución y respuesta oportuna de los reclamos, quejas y sugerencias presentadas por los y las clientas.
· Informar permanente y directamente al/la Alcalde/sa y a las dependencias de la institución sobre errores o posibles irregularidades en la atención a las personas usuarias de acuerdo a los procesos internos desarrollados por las dependencias municipales, sea éste de índole contable, administrativo, financiero, operacional o tecnológico.
·  Velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, acuerdos municipales y disposiciones, entre otras normas que fundamentan el accionar municipal en función del servicio al contribuyente.
· Evaluar la ejecución de acciones realizadas por las diferentes dependencias dentro del marco de las disposiciones legales y normativas que regulan la materia y que las mismas se ajusten a los niveles de eficiencia y eficacia, en el servicio al/la usuario/a.
· Evaluar las acciones tomadas por las dependencias en relación con la implementación de las recomendaciones presentadas en los informes.
· Crear las Auditorías Sociales como observatorios para el control y seguimiento de los procesos de crecimiento y desarrollo local, que señale los déficit o superávit de dicho desarrollo
	· Usuarios /as debidamente atendidos/as.
· Denuncias tramitadas y resueltas
· Procesos mejorados en la prestación de servicios.
· Eficiencia  y calidad en el servicio brindado.
· Satisfacción del/la usuario/a por el servicio oportuno.
· Manual de Servicios Municipales actualizado.
· Funcionarios/as y usuarios/as debidamente informados/as sobre los servicios que presta la municipalidad
· Manual de servicios  Municipales.

· Mayor eficiencia y eficacia en la prestación de servicios.
· Respuestas oportunas  a los y las clientas de la Municipalidad.
· Informes de evaluación y cumplimiento de recomendaciones por parte de las dependencias municipales.




PROCESO CONTROL FISCAL Y URBANO
Objetivo
Fiscalizar, inspeccionar y controlar todas las actividades lucrativas, procesos constructivos e instalación de publicidad exterior que se realice en el Cantón  Central de Alajuela, de manera que éstos cumplan con los preceptos que el marco jurídico competente define y asigna bajo la tutela de la Municipalidad, así como sobre el uso que se les esté dando; bajo una connotación fiscal y de desarrollo urbanístico armónico.
Dependencia Jerárquica

Este Proceso se encuentra a cargo de un Profesional en Ingeniería Civil, el  cual le reporta directamente a la Alcaldía.

DESCRIPCION GENERAL
	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Código Municipal.
· Lineamientos de la Contraloría General de la Republica.
· Políticas, acuerdos y lineamientos emitidos por el Concejo.
· Planes operativos.
· Normativa diversa aplicable.
· Permisos de construcción, remodelación o ampliación
· Planos Constructivos aprobados

· Licencias para ejercicio de actividades lucrativas emitidos


· Denuncias de órganos internos y externos.


· Ley de Construcciones
· Ley de Notificación

· Ley de Patentes
· Ley de Licores
· Ley  de Funcionamiento de Espectáculos Públicos
· Ley  General de Salud.


· Plan Anual Operativo.


· Solicitudes de trámites municipal que requieren de autorización municipal: permisos de construcción,  patentes,  etc.


· Ley General de Administración Pública.

· La Ley de Planificación Urbana Nº 4240 y su Reglamento
· El Plan Regulador Urbano del Cantón de Alajuela y su Reglamento 
· La Ley de Impuestos Municipales del Cantón Central de Alajuela Nº 8236 y su Reglamento 
	· Realizar las diferentes inspecciones con el fin de verificar que los permisos de construcción aprobados se encuentren dentro de los márgenes autorizados por la municipalidad y la normativa legal correspondiente
· Verificar que las construcciones que se desarrollan dentro del cantón cuenten con los permisos respectivos y que la ejecución de las obras sea acorde con la legislación vigente.
· Realizar las diferentes inspecciones con el fin de verificar que los negocios comerciales ubicados en el cantón cuenten con sus respectivas patentes y licencias comerciales
· Realizar las diferentes inspecciones con el fin de determinar la clasificación y categorización de las licencias o patentes que le corresponden a cada negocio comercial ubicado en el cantón, de conformidad con la ley correspondiente
· Realizar las diferentes inspecciones con el fin de verificar que los permisos de instalación de publicidad exterior aprobados se encuentren dentro de los márgenes autorizados por la municipalidad y en concordancia con la normativa legal correspondiente

· Inspeccionar y fiscalizar el correcto funcionamiento de las actividades autorizadas de ventas ambulantes y estacionarias en el cantón
· Efectuar los cierres de negocios cuando la actividad no se encuentre a derecho
· Inspeccionar los diferentes espectáculos públicos (conciertos, ferias, turnos, etc.) que se realizan en el cantón, con el fin de verificar que cuenten con los permisos respectivos
· Rendir informes sobre las inspecciones realizadas
· Realizar las entregas de las diferentes notificaciones, actas de inspección ocular, así como de cualquier otra resolución que emita la Municipalidad
	· Permisos de construcción debidamente   corroborados

· Procesos constructivos  clausurados

· Reportes de obras terminadas
· Notificaciones respecto a construcciones, licencias municipales e instalación de publicidad exterior emitidas con apego a la normativa legal vigente

· Informes periódicos de inspecciones efectuados
· Patentes corroboradas en su  vigencia, actividad, tipo y pago respectivo

· Ventas  ambulantes y estacionarias inspeccionadas y puestas a derecho
· Negocios que violan el ordenamiento jurídico clausurados
· Espectáculos Públicos controlados y a derecho

· Notificaciones  entregadas

· Control del crecimiento urbano y rural equilibrado

· 


PROCESO SEGURIDAD MUNICIPAL Y CONTROL VIAL
Objetivo

Coordinar, dirigir, planificar y ejecutar acciones en materia de seguridad ciudadana tendientes a mantener adecuados niveles de prevención, intervención, represión y salvaguarda de la integridad de las y los ciudadanos Alajuelenses y de los bienes públicos, privados e institucionales, mediante un cuerpo especial de vigilancia y seguridad que, con carácter esencialmente civil, contribuya a mantener el orden público en el Cantón de Alajuela, y lograr un permanente control y vigilancia sobre las áreas de estacionamiento autorizado, con el objetivo de mejorar el servicio y la confianza de los Alajuelenses.

Dependencia Jerárquica

Este Proceso se encuentra a cargo de un/a coordinador/a general, el  cual le reporta directamente a la Alcaldía.

DESCRIPCION GENERAL 

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Protocolos de Seguridad Ciudadana
· Protocolos para desastres naturales
· Programas Nacionales de Seguridad Ciudadana y Prevención y Mitigación de Desastres Naturales
· Legislación en materia de Seguridad Ciudadana

· Plan de Desarrollo Cantonal

· Planes operativos anuales

· Ley de Patentes Municipales
· Reglamento y ley de estacionómetros

	· Efectuar diagnósticos, estudios e investigaciones sobre el delito y la diversidad de matices que se derivan del mismo en el cantón
· Brindar formación y capacitación policial a la comunidad y a los elementos de la Policía Municipal para reprimir, prevenir e intervenir en los procesos de seguridad y vigilancia 
· Diseñar, coordinar, implementar y dirigir un plan estratégico de seguridad ciudadana para el cantón
· Determinar los elementos administrativos y técnicos para garantizar una seguridad ciudadana que permita la protección de las personas, los bienes patrimoniales, la seguridad institucional, la atención ante situaciones de emergencia, catástrofe o calamidad local

· Velar por la seguridad de los ciudadanos y el mantenimiento del orden público, en coordinación con los otros cuerpos de seguridad pública del país.

· Colaborar con las organizaciones comunales en programas tendientes a mejorar la seguridad de los ciudadanos y prevenir el delito.

· Colaborar con las instituciones y organizaciones sociales que realicen sus actividades en los ámbitos de la seguridad ciudadana, la salud pública, la beneficencia, la cultura, el deporte, la ecología, etc.

· Colaborar con la Comisión Nacional de Emergencias en los casos de catástrofe y en las calamidades públicas.

· Colaborar con las organizaciones de comerciantes y empresarios en la seguridad de negocios y empresas.

· Coordinar y colaborar con las autoridades judiciales y con los organismos de investigación y prevención del delito.

· Colaborar en el mantenimiento de la seguridad y el orden de los actos públicos que realice la Municipalidad de Alajuela
· Atender en coordinación con las autoridades nacionales competentes el monitoreo y respuesta inmediata por acciones delictivas y llamadas telefónicas de auxilio
· Disminuir la delincuencia e inseguridad de la Ciudadanía con los operativos conjuntos con Fuerza Pública.

· Hacer cumplir las leyes, reglamentos, normas y directrices que regulan todo lo relacionado con las ventas callejeras y ferias públicas
· Realizar campañas de información y prevención en materia de seguridad ciudadana en coordinación con los concejos de Distrito, Asociaciones de Desarrollo escuelas y colegios.
· Atender todo lo atinente a la regulación y normalización del tránsito de vías nacionales y cantonales en coordinación con la Dirección General de Tránsito, dentro de la jurisdicción del Cantón
· Planificar, ordenar, dirigir, coordinar y supervisar todo lo referente con el servicio de estacionamiento de vehículos aparcados en las vías públicas 
· Supervisar y Controlar que las áreas de estacionamiento autorizado sean ocupadas de acuerdo a la normativa vigente.

· Realizar la supervisión, control y vigilancia de las áreas públicas del Cantón de Alajuela.

· Ordenar el aparcamiento automotor, el tránsito vehicular, procurar alguna seguridad limitada a los propietarios de vehículos que utilicen el sistema de parquímetros en concordancia con la normativa que regula la prestación de este servicio
· Notificar actos y demás resoluciones que emita la municipalidad

	· Servicio de Seguridad y vigilancia  a las instalaciones de patrimonio municipal
· Servicio de Seguridad Ciudadana a la comunidad alajuelense
· Plan estratégico, programas, proyectos y acciones encausadas a la represión, prevención y mitigación del delito
· Programa para la formación y capacitación de la policía y la ciudadanía en materia de seguridad ciudadana
· Recuperación de la credibilidad de la ciudadanía Alajuelense en lo que respecta a la seguridad ciudadana
· Convenios de cooperación con instituciones públicas y privadas para la prevención, represión y mitigación del delito
· Convenios de cooperación con instituciones públicas y privadas para la prevención, atención y mitigación de desastres

· Centro de monitoreo y respuesta inmediata operando en coordinación con entidades nacionales encargadas de la seguridad ciudadana
· Operativos conjuntos con autoridades nacionales encargadas de la seguridad ciudadana
· Disminuir el descongestionamiento vial con el control de las áreas de estacionamiento en áreas públicas autorizado
· Aumento de las áreas de estacionamiento público del casco central de Alajuela


NIVEL DE EJECUCIÓN

Objetivo General

Maximizar un eficaz, eficiente y ordenado funcionamiento del desarrollo urbano del cantón, que fomente el desarrollo social y económico sostenible del mismo, facilite el fomento de los procesos de participación ciudadana, brinde una adecuada prestación y regulación de los servicios socialmente benéficos, garantice el desarrollo y mantenimiento de la infraestructura local y procure el cumplimiento de la regulación local del espacio urbano, acrecentando así la funcionalidad y competitividad del cantón.

Este nivel presenta cinco procesos de trabajo, a saber: Desarrollo Social, Planeamiento y Construcción de Infraestructura, Hábitat, Desarrollo Organizacional y Hacienda Municipal.  A su vez y con el fin de contar con una forma de organización que permita una mejor gestión y control, de las diferentes acciones que se realizan en estos procesos,  los mismos se  han dividido en varios subprocesos los cuales se subdividen en actividades generales que son coordinadas por un encargado, que responderá ante los y las coordinadoras generales de los procesos y subprocesos, con la  finalidad de garantizar un eficaz, eficiente y ordenado funcionamiento, mediante la elaboración de productos como son: 

· Plan anual operativo de cada proceso, subprocesos y actividades.
· Sistemas de control interno del proceso, desarrollados e implantados.

· Informes periódicos sobre alcances parciales o totales de las metas contempladas en el plan de desarrollo cantonal y el plan anual operativo.

· Informes sobre detección de necesidades de capacitación.

· Políticas, lineamientos y mecanismos de trabajo  debidamente formalizados y en funcionamiento.

· Planes de inversión en infraestructura pública, conservación ambiental y prestación de servicios públicos.
· Planes de mejoramiento de la eficiencia y eficacia administrativa, financiera, tributaria y hacendaria municipal.
Esta situación se indica debido a la necesidad de aclarar y detallar una función indispensable de todo/a coordinador/a, que si bien  se supone es desarrollada a  este  nivel, normalmente  no es llevada a cabo con la rigurosidad requerida por la organización.  

PROCESO DESARROLLO SOCIAL

Objetivo 

Fomentar el desarrollo social y económico sostenible del Cantón mediante la puesta en práctica de estrategias y programas que permitan elevar las capacidades de los ciudadanos y alcanzar su bienestar integral en lo económico, educativo, cultural, de salud, deportivo, social y su calidad de vida en general; así como también propiciar el desarrollo de una comunidad involucrada, organizada y participe de su propio desarrollo en el marco de los principios de equidad, inclusión e interacción social y adaptabilidad.

Dependencia Jerárquica

El proceso se encuentra a cargo de un/a profesional en el área social, que coordina y reporta directamente con la Alcaldía Municipal.
Orgánicamente está conformado por las siguientes unidades: 

· Sub Proceso de Inserción Social

· Actividad Capacitación y Empleabilidad

· Actividad Incubación de Microempresa

· Actividad Oficina Municipal de la Mujer

· Sub Proceso Desarrollo Cultural, Deportivo y Recreativo 

DESCRIPCION GENERAL 

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Plan de gobierno del/la Alcalde/sa.

· Acuerdos  del Concejo y del/a Alcalde/sa

· Plan Nacional de Desarrollo Humano

· Programa de Gobierno Estatal

· Plan  Regulador Urbano.

· Plan de Desarrollo Cantonal y Distritales.

· Actas de las sesiones de los Concejos de Distrito Ampliadas.

· Actas de las sesiones de Asambleas de Distrito.

· Actas de las diversas mesas de concertación local

· La Constitución Política de Costa Rica

· Código Municipal y legislación Conexa.

· Código de la Niñez y la Adolescencia.

· Ley contra la explotación sexual de las personas menores de edad

· Convención sobre los Derechos del niño y la niña.

· Ley 7600: Igualdad de oportunidades para personas con discapacidad

· Ley Integral de la Persona Adulta Mayor(Ley 7935)

· Ley Penal Juvenil

·  Coordinación con Instituciones y  organizaciones a nivel público que dan abordaje a los sectores poblaciones de mayor vulnerabilidad social

· Coordinación con instituciones y programas que atienden el desarrollo social

· Requerimientos de los Concejos de Distrito y actores locales y sociales
· Perfiles y proyectos
· Estudios de factibilidad de proyectos
· Guía práctica para la formulación de documentos de perfiles y proyectos
· Manual Básico de Organización.
· Manuales de Procedimientos.
· Reglamento Autónomo de Organización y Servicio.


	· Analizar el desarrollo e instrumentación de la política social a nivel cantonal alineándola con la nacional, provincial y regional. 

· Actualizar, sistematizar y analizar información agregada de interés social, para la toma de decisiones en los distintos niveles políticos y técnicos.

· Identificar áreas prioritarias de intervención social para la instrumentación de programas sociales integrados.

· Evaluar, monitorear y brindar información permanente acerca de los grupos en situación de pobreza y vulnerabilidad social.

· Mantener y actualizar el registro de familias beneficiarias actuales y potenciales de programas sociales y conocer las características socio-económicas relevantes de las mismas, para garantizar la mayor transparencia del gasto social y la mejor atención a la población vulnerable.

· Dar seguimiento periódico a los programas de política social local previamente determinados, con el propósito de garantizar que se cumplen de acuerdo a lo planificado, y en caso de detectar deficiencias, tomar oportunamente acciones correctivas.

· Lograr un compromiso articulado interministerial e intersectorial de gobernabilidad democrática para el cumplimiento sustentable de metas de equidad e integración social a través de las organizaciones comunitarias y el gobierno local.
· Generar espacios de participación concertada que tiendan a producir estrategias de desarrollo para las organizaciones involucradas y su población beneficiaria.
· Realizar una gestión conjunta e integrada entre el Gobierno Nacional y el Gobierno Local, coordinando tareas que generen capacidades tanto sociales como de producción en cada una de las localidades, buscando el crecimiento, las actitudes solidarias y el desarrollo económico justo y equilibrad
· Elaborar las metas generales del desarrollo social local; coordinar proyectos y programas en el sector Público, así como la acción de la iniciativa privada con la acción del Gobierno; establecer el Plan General del Desarrollo y los Planes Distritales bajo una metodología participativa enfocada al desarrollo social sostenible.

· Coordinar, procesar y controlar los estudios requeridos para la elaboración y actualización de la base de datos de la población vulnerable beneficiaria de los programas de Solidaridad Social.
· Coordinar con las demás áreas municipales los planes y programas de fortalecimiento y desarrollo comunitario con el fin de generar mayores vínculos de acción entre la municipalidad y la sociedad civil

· Diagnosticar las necesidades y problemáticas sociales, que afectan a distintas poblaciones como niños, niñas, adolescentes, jóvenes, personas adultas mayores y personas con discapacidad

· Promocionar los Derechos de las diferentes poblaciones en condiciones de vulnerabilidad y desventaja social

· Elaborar y mantener un banco de datos actualizado, acerca de  instituciones y organizaciones públicas y privadas que abordan las diferentes problemáticas identificadas

· Coordinar con  las diferentes instituciones y organizaciones públicas y privadas para promover el desarrollo, ejecución y evaluación de proyectos y servicios que promuevan la igualdad de oportunidades para las diferentes poblaciones del cantón, así como abordar de manera integral problemáticas como: alcoholismo y drogadicción, pobreza, indigencia y explotación sexual, género, entre otras.
· Conocer y dar seguimiento a la asignación y el uso de los recursos provenientes de la cooperación financiera que gestiona el gobierno local para proyectos de desarrollo humano.
· Supervisar el impulso de una agenda cantonal enfocada a la cultura, el deporte y la recreación
	· Construcción e instrumentación de una política social local. 

· Diagnóstico de las necesidades y problemáticas sociales, que afectan diferentes poblaciones en situación de vulnerabilidad o desventaja social.

· Programas dirigidos a las áreas prioritarias de intervención social
· Convenios interinstitucionales para instrumentar programas sociales
· Indice de Desarrollo Humano Cantonal
· Bases de datos y registro de familias beneficiadas actuales y potenciales con programas sociales
· Programas y proyectos conjuntos con instituciones locales, nacionales e internacionales en materia social 

· Mayor y mejor apertura hacia los grupos organizados para una verdadera participación ciudadana.

· Construcción de Agendas Sociales. 

· Implementación de Procesos de Participación Ciudadana (Planificación y Presupuestación Pública Participativa, Concejos de Distrito y organizaciones comunales  debidamente capacitadas.

· Diagnóstico de las necesidades y problemáticas sociales, que afectan diferentes poblaciones en situación de vulnerabilidad o desventaja social.

· Convenios para promocionar los derechos de las diferentes poblaciones.

· Directorio de Recursos sobre las instituciones y organizaciones públicas y privadas que velan, por la promoción, atención y respeto de los derechos de las diferentes poblaciones: niños, niñas, adolescentes, jóvenes, mujer, personas adultas mayores y personas con capacidades limitadas.

· Programas dirigidos a las diferentes poblaciones con un abordaje integral de los problemas sociales en coordinación  interinstitucional y favoreciendo la equidad e igualdad de oportunidades.

· Espacios de participación de los y las habitantes del cantón, posicionados(as) activamente y apropiados(as) de sus derechos.

· Comunidad informada sobre derechos y necesidades de las diferentes poblaciones.

· Generación de oportunidades de empleo y de información al respecto para los y las habitantes del cantón


SUBPROCESO INSERCION SOCIAL

Objetivo:

Promover acciones afirmativas para fortalecer la vigencia de los derechos de distintas poblaciones en condiciones de desventaja o vulnerabilidad social, tales como juventud, niñez, adultos mayores y personas con capacidades limitadas, así como la atención de problemáticas sociales y la generación de oportunidades.
Dependencia Jerárquica

Este Subproceso debe estar bajo la responsabilidad de un/a profesional en el área social, el/la cual reporta directamente ante el/la Coordinador/a General del Proceso de Desarrollo Social.
Orgánicamente está conformada por las siguientes unidades: 

· Actividad Capacitación y Empleabilidad
· Actividad Incubación de Microempresa

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Código de la Niñez y la Adolescencia.
· Ley contra la explotación sexual de las personas menores de edad
· Convención sobre los Derechos del niño y la niña.
· Ley 7600: Igualdad de oportunidades para personas con discapacidad
· Ley Integral de la Persona Adulta Mayor(Ley 7935)
· Ley Penal Juvenil
·  Coordinación con Instituciones y  organizaciones a nivel público que dan abordaje a estas poblaciones:
· Consejo Nacional de Rehabilitación y Educación Especial.

· Patronato Nacional de la Infancia.(PANI).
· UNICEF
· Defensa de los niños Internacional(DNI)
· Instituto de Alcoholismo y Farmacodependencia (IAFA).
· Instituciones Públicas y Privadas atinentes a la materia
	· Diagnosticar las necesidades y problemáticas sociales, que afectan a distintas poblaciones en condiciones de vulnerabilidad y desventaja social.
· Promocionar los Derechos de las diferentes poblaciones en condiciones de vulnerabilidad y desventaja social.
· Elaborar y mantener un banco de datos actualizado, acerca de  instituciones y organizaciones públicas y privadas que abordan las diferentes problemáticas identificadas.

· Coordinar con  las diferentes instituciones y organizaciones públicas y privadas para promover el desarrollo, ejecución y evaluación de proyectos y servicios que promuevan la igualdad de oportunidades para las diferentes poblaciones del cantón.
· Favorecer la organización y la participación ciudadana  de la diversidad de grupos en la definición de sus principales intereses y necesidades, y  en la propuesta y generación  de proyectos específicos.

	· Diagnóstico de las necesidades y problemáticas sociales, que afectan diferentes poblaciones en situación de vulnerabilidad o desventaja social.
· Convenios para promocionar los derechos de las diferentes poblaciones.
· Directorio de Recursos sobre las instituciones y organizaciones públicas y privadas que velan, por la promoción, atención y respeto de los derechos de las diferentes poblaciones
· Programas dirigidos a las diferentes poblaciones con un abordaje integral de los problemas sociales en coordinación interinstitucional y favoreciendo la equidad e igualdad de oportunidades.
· Espacios de participación de los y las habitantes del cantón, Comunidad informada sobre derechos y necesidades de las diferentes poblaciones.

 


ACTIVIDAD CAPACITACIÓN Y EMPLEABILIDAD

Objetivo:

Poner en marcha un Servicio de Intermediación de Empleo, Orientación y Prospección de Empleo, que propicie un acercamiento oportuno entre las personas en búsqueda de empleo del cantón central de Alajuela y de empleadores que requieran trabajadores, además, que sirva de plataforma para el impulso de políticas de empleo.

Dependencia Jerárquica

Esta actividad se encuentra a cargo de un/a profesional en el área social, el/la cual responde directamente ante el/la coordinador/a del SubProceso de Inserción Social.

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Legislación respecto al trabajo
· Coordinación con instituciones y programas referentes al empleo tales como: MTSS: Dirección Nacional de Empleo, Subsidio por Empleo; OIT, IMAS, INA, entre otros.
	· Establecer coordinaciones interinstitucionales para promocionar los derechos laborales con una visión de diversidad de las poblaciones.

· Establecimiento de una bolsa de intermediación de empleo con perspectiva de género e inclusiva de la realidad de distintas poblaciones.

· Promover el establecimiento de convenios con instituciones públicas y privadas para que coordinen sus requerimientos de personal en dicho subproceso.

· Captar y sistematizar información sobre personas desempleadas del cantón y sus necesidades de capacitación.

· Promover la conclusión de estudios en Primaria y Secundaria a los habitantes del cantón central de Alajuela, que por una u otra razón desertaron; por medio del sistema de Educación Abierta.

· Promover el empleo temporal mediante programas de subsidio por empleo para la población desempleada o subempleada.

· Promover el establecimiento de convenios de capacitación a partir de las necesidades de formación y capacitación que se identifican como factores limitantes para conseguir empleo. 
	· Generación de oportunidades de empleo y de información al respecto para los y las habitantes del cantón.

· Promoción de derechos laborales.

· Bolsa de Empleo

· Elaboración de un banco de personas buscadoras de empleo.

· Mecanismos de coordinación con el sector empresarial.

· Diagnósticos sobre el problema de desempleo y las necesidades de capacitación y formación.

· Convenios con instituciones como el INA, MEP, CEFOF, CUNA, IMAS, entre otros para favorecer la respuesta a las necesidades de capacitación.

· Directorio de centros de capacitación y formación. 




ACTIVIDAD INCUBACION DE MICROEMPRESA
Objetivo:

Promover proyectos y acciones para fortalecer e impulsar el desarrollo de la microempresa, principalmente en poblaciones con condiciones de pobreza o vulnerabilidad social, para desarrollar oportunidades de capacitación y empleo con el fin de mejorar su calidad de vida y reducir los índices de pobreza.

Relación jerárquica y funcional:
Esta actividad debe estar bajo la responsabilidad de un/a profesional en el área pertinente, el/la cual reporta directamente ante el/la Coordinador/a del SubProceso de Inserción Social.

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Código Municipal
· Plan Anual Operativo
· Ley Sistema de Banca para el Desarrollo
· Ley de Fortalecimiento a la Pequeña y Mediana Empresa (Ley 8262 del 17 de mayo del 2002)
· Reglamento General de la Ley de Fortalecimiento de la PYME
· Reglamento PROPYME
· Reglamento al Fondo de Garantías (FODEMIPYME)
· Coordinación con Instituciones y  organizaciones a nivel público y privado que dan abordaje a este tema

	· Identificar grupos de personas en comunidades en condición de pobreza o vulnerabilidad social interesados en desarrollar una microempresa.
· Desarrollo de actividades para fomentar, desarrollar y fortalecer la microempresa.
· Favorecer la coordinación con diferentes instituciones y organizaciones públicas y privadas para promover la capacitación, desarrollo y asesoría de una microempresa.
· Promocionar la creación de microempresas en las poblaciones en condiciones de pobreza y vulnerabilidad social.
· Promover acciones con el fin de aumentar las capacidades de gestión y cumplimiento de políticas públicas que favorezcan el desarrollo, comercialización de las microempresas y sus productos.
· Favorecer la organización y la participación ciudadana  en la propuesta y generación  de proyectos específicos.


	· Estudio socioeconómico de las personas interesadas con el fin de seleccionar a los más necesitados y conformarlos como asociaciones.
· Diagnóstico de las necesidades y problemáticas sociales, que afectan diferentes poblaciones en situación de vulnerabilidad o desventaja social.
· Convenios de Marco y cartas de entendimiento con instituciones y organizaciones a nivel público y privado para establecer prácticas hacia la capacitación, y asesoría administrativa y técnica de las microempresas.
· Convenios y alianzas con instituciones y organizaciones a nivel público y privado que impulsan y fortalecen a las microempresas, para consolidar redes de apoyo. 
· Promover la formalización de la asociación productiva.

· Desarrollar eventos como charlas, capacitaciones, talleres, ferias y foros que promuevan la promoción, comercialización, y temas de interés que fortalezcan las microempresas. 


ACTIVIDAD OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER

Objetivo:

Promover planes, programas y acciones para  el cumplimiento de las políticas públicas, así como la vigencia de los derechos y el pleno ejercicio de la ciudadanía de las mujeres.

Relación jerárquica y funcional:

Esta Actividad debe estar bajo la responsabilidad de un/a profesional  en el área social, el/la cual reporta directamente ante el/la Coordinador/a del Proceso de Desarrollo Social.  

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Planificación estratégica y evaluación.  Plan Anual Operativo.

· Declaración Universal de los Derechos Humanos.

· Convención Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer.

· Plataforma de Acción de Beijing: IV Conferencia Mundial sobre la Mujer.

· Ley de Promoción de la Igualdad Social de la Mujer.

· Ley de Violencia Doméstica.

· Ley de Penalización de la Violencia contra las Mujeres.

· Ley de Pensiones Alimenticias.

· Ley Contra el Hostigamiento Sexual en el Empleo y la Docencia.

· Código de la Niñez y Adolescencia

· Ley Contra la Explotación Sexual de personas menores de edad.

· Leyes relativas al Derecho de Familia.

· Derechos de las mujeres establecidos en las políticas y legislación costarricense (en trabajo, salud, educación, etc.)

· Manual de Normas y Procedimientos para la atención en Violencia Intrafamiliar.

· Necesidades comunitarias sentidas y externados a través de peticiones individuales y de grupos organizados.

· Coordinación con Ministerio de Economía Industria y Comercio.

· Ley General de Salud.

· Recurso humano técnico y profesional con capacitación especializada, experiencia y características personales necesarias para este trabajo.

· Asesoría y capacitación técnica del Instituto Nacional de las Mujeres y otras instituciones afines.

· Módulos metodológicos y agendas para trabajos grupales. 

· Coordinación con diferentes instituciones.

· Trabajo en redes intersectoriales (instituciones, organizaciones y comunidad).

· Convenios con organizaciones para apoyar la labor de la Oficina.

· Convenio de Cooperación con el Instituto Nacional de las Mujeres.


	· Promocionar los derechos de las mujeres nivel local en el ámbito comunitario e institucional.

· Promover acciones específicas con el fin de aumentar las capacidades de gestión y el cumplimiento de las políticas públicas que favorezcan a las mujeres.

· Plantear y dar seguimiento a acciones para promover la incorporación de la perspectiva de género en la gestión y quehacer municipal.

· Coordinación interinstitucional y comunitaria para la atención integral y la promoción de derechos.

· Brindar  atención especializada individual y grupal a mujeres afectadas por violencia intrafamiliar.

· Promover acciones específicas tendientes a fortalecer la empresariedad femenina.

· Coordinar y desarrollar acciones que promuevan una mejor calidad de vida de las mujeres.

· Desarrollar labores de capacitación y prevención de la violencia intrafamiliar a nivel institucional y comunitario.

· Realizar y actualizar diagnósticos locales con perspectiva de género.


	· Mujeres con conciencia de género, informadas y apropiadas de sus derechos. Comunidad sensibilizada.
· Talleres, charlas, mesas redondas, foros.
· Desarrollo de proyectos, acciones y políticas favorables a los derechos de las mujeres.
· Espacios reales de oportunidad y participación en el desarrollo local para las mujeres del cantón.
· Personal municipal capacitado y sensible a las necesidades e intereses de las mujeres.
· Necesidades e intereses de las mujeres incorporados en distintos planes y programas municipales.
· Planes Estratégicos y  Anual Operativo.
· Fortalecimiento y consolidación de redes de apoyo que favorezcan la coordinación y la atención integral de las mujeres del cantón.
· Proyectos sociales en procura de los derechos humanos coordinados con otras instituciones y organizaciones.
· Información, aumento de la seguridad y fortalecimiento psicológico y social de mujeres afectadas por violencia.
· Informes estadísticos con características sociodemográficas de la población atendida en la Oficina.
· Desarrollo de proyectos y acciones con el fin de Impulsar y fortalecer las microempresas gerenciadas por mujeres, atendiendo las necesidades de estas.
· Desarrollo de actividades de información, sensibilización, prevención de enfermedades y promoción de la salud integral de las mujeres.
· Desarrollo de proyectos y acciones donde se promuevan los estilos de vida saludables y el auto-cuidado de las mujeres.
· Funcionarios/as públicos/as y comunidad sensibilizada y concientizada respecto a la violencia intrafamiliar y sus implicaciones sociales a partir de capacitaciones.
· Favorecimiento de la construcción de una cultura de la no-violencia.
· Diagnósticos de las necesidades e intereses de las mujeres del cantón.
· Diagnósticos sobre recursos y servicios locales existentes a los que pueden acceder las mujeres del cantón.


ACTIVIDAD DESARROLLO CULTURAL DEPORTIVO Y RECREATIVO
Objetivo:

Impulsar y apoyar las acciones necesarias para el desarrollo de la cultura, el deporte y la recreación dentro del cantón, así como respaldar a los grupos organizados en el promoción de actividades que coadyuven al mejoramiento de la calidad de vida de la población, mediante el desarrollo integral de las personas y la exaltación de los valores que ayuden a la afirmación de nuestra cultura, promuevan el deporte y la sana recreación.

Dependencia Jerárquica
Esta Actividad se encuentra a cargo de un/a profesional en el área pertinente, el/la cual responde directamente ante el/la Coordinador/a del Proceso de Desarrollo Social.

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Código Municipal.

· Plan anual operativo.

· Plan  de Actividades  del Comité Cantonal de Deportes  y recreación.

· Plan de Actividades de las Comisiones de Cultura

· Reglamentos de Deportes, Culturales y  Recreación.


· Concejos de Distrito, Comités de Deportes locales, Asociaciones de Desarrollo Integral y  grupos organizados.

· Proyectos Deportivos y Culturales


· Necesidades de los y las ciudadanas organizadas, escuelas, colegios, asociaciones y otros

· Informes de los grupos deportivos y culturales sobre las actividades desarrolladas.

· Instituto Costarricense del Deporte y Recreación.

· Reglamento Administración del Teatro Municipal.


	· Planear, organizar, ejecutar y controlar el proceso de apoyo a la cultura, el deporte y la recreación del cantón.

· Realizar un Diagnóstico Cantonal sobre infraestructura Deportiva y cultural, sitios de recreación y esparcimiento y patrimonio  histórico cultural.

· Coordinar acciones a nivel cantonal para el desarrollo artístico, cultural, deportivo y recreativo, tomando en cuenta las necesidades e intereses de diferentes grupos poblacionales.

· Ejecutar estudios de las costumbres, tradiciones y creencias del pueblo de Alajuela.

· Involucrar a los diferentes grupos comunales en la organización de  comités de deportes, grupos culturales, y de actividades recreativas.

· Organizar eventos deportivos y culturales, facilitando las condiciones para el apropiado desarrollo de las actividades.

· Crear y actualizar registros de los cultores populares, grupos artísticos y organizaciones culturales, deportivas y recreativas   del cantón.

· Dar asesoría al Alcalde, instituciones públicas,  privadas y grupos organizados en su campo de actividad.

· Diseñar y ejecutar el proyecto para la construcción  de  un parque recreativo  del oeste  con la infraestructura  apropiada para toda la familia  y que proporcione oportunidades de recreación a toda la ciudadanía alajuelense.

· Ser el soporte para el funcionamiento y cartelera del Teatro Municipal.

· Actividades recreativas, educativas y artísticas en Parques del Cantón 


	· Plan anual operativo sobre las actividades culturales y deportivas del cantón.

· Registros actualizados de la infraestructura cultural, deportiva y recreativa del Cantón.

· Actividades deportivas y culturales del cantón debidamente planificadas.

· Rescate de valores y costumbres nacionales.

· Documentos que evidencian el patrimonio histórico y cultural del cantón.


· Divulgación de las actividades culturales y deportivas del cantón.

· Eventos deportivos y culturales desarrollados bajo el patrocinio municipal.

· Registro actualizado sobre cultores populares y grupos artísticos del cantón.
· Oportunidades para la recreación  y salud para los y las habitantes del cantón y visitantes.

· Mejor calidad de  vida.

· Cartelera activa y permanente en el Teatro Municipal.

· Biblioteca Parque Infantil El Arroyo.


PROCESO PLANEAMIENTO Y CONSTRUCCION DE INFRAESTRUCTURA
Objetivo 

Fomentar a largo plazo y de manera ordenada el desarrollo urbano del cantón estableciendo mecanismos de coordinación y planificación permanente entre las distintas dependencias del proceso, para lograr la maximización de los recursos tanto humanos como materiales, con el fin de  que todos logren una mayor integralidad, articulación y complementariedad, que garantice un crecimiento ordenado y equilibrado del cantón, y se aumente su eficiencia y competitividad económica, ejerciendo a su vez el control constructivo en el Cantón.

Dependencia Jerárquica
El proceso se encuentra a cargo de un Profesional en Ingeniería Civil,  que coordina y reporta directamente a la Alcaldía Municipal.

Orgánicamente está conformada por las siguientes unidades: 

· Sub Proceso Planificación Urbana

· Actividad Control Constructivo

· Actividad Catastro Multifinalitario

· Sub Proceso Diseño y Gestión de Proyectos

· Sub proceso Obras de Inversión Pública

· Actividad Alcantarillado Pluvial
· Sub Proceso de Gestión Vial

· Sub Proceso Acueductos y Alcantarillados Municipales

· Actividad Acueducto Municipal

· Actividad Administración de Acueductos y Alcantarillados 

· Actividad Alcantarillado Sanitario

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Ley de Planificación Urbana y su Reglamento
· Ley de Construcciones y su Reglamento

· Código Municipal

· Ley General de la Administración Pública

· Ley de Impuestos Municipales del Cantón de Alajuela

· Plan de Desarrollo Cantonal

· Programa de gobierno del Alcalde (sa)

· Plan Regulador Urbano del Cantón de Alajuela y su Reglamento

· Reglamento al artículo 5 de la Ley 8114

· Ley 7133

· Ley 8488  Ley Nacional de Emergencias y prevención del Riesgo.

· Política Nacional de Gestión de Riesgo.


	· Construir un Sistema de Desarrollo y Control Urbano, que corresponda a un enfoque integral y coherente con los intereses locales dirigidos a alcanzar un desarrollo humano sostenible
· Posibilitar el alineamiento del Plan de Optimización del Acueducto, el Plan Maestro de Alcantarillado Sanitario y Pluvial, los Planes Viales Quinquenales, el Plan Regulador Urbano y el Plan de Inversión y Obra Pública para un efectivo desarrollo urbano del cantón
· Programar actividades que respondan a la concreción de las políticas, objetivos y metas institucionales, en materia de desarrollo y control urbano
· Planificar, organizar y evaluar los resultados de la programación establecida para el desarrollo y control urbano del cantón.
· Hacer compatibles los proyectos de los procesos de Planificación Urbana, Estudios Básicos y Diseño de proyectos, Obras de Inversión Pública y Acueducto y Alcantarillado Municipal para alcanzar un desarrollo urbano armónico y sostenible 
· Supervisar la elaboración de programas y proyectos de inversión urbana, a efecto de que estos estén  de acuerdo con el Plan Regulador Urbano, el Plan de Desarrollo Cantonal, el Programa de gobierno del Alcalde y otros acuerdos del Concejo Municipal
· Velar por la correcta aplicación de la normativa aprobada por el Concejo así como otras  normas conexas  vigentes, referentes al desarrollo y control urbano 
· Realizar investigaciones sobre  diversos  aspectos de la problemática urbana y la aplicación e impacto de los planes que se ejecutan
· Coordinar y supervisar la planificación y desarrollo de la gestión tendiente a brindar un servicio de acueducto, alcantarillado pluvial y sanitario acorde con las normas legales y de calidad que regulan la prestación de los mismos.
· Coordinar y supervisar la planificación en lo concerniente a prevención y atención de emergencias por desastres acorde con las normas legales y de calidad que lo regulan en coordinación con las autoridades correspondientes.

	· Sistema de Desarrollo y Control urbano implementado

· Planes maestros de alcantarillado pluvial, sanitario y acueducto alineados
· Planes de Optimización de los servicios de alcantarillado pluvial, sanitario y acueducto municipal alineados
· Plan de inversión en infraestructura para alcantarillado pluvial, sanitario y acueducto alineados
· Plan de ordenamiento y mejoramiento del sistema vial, de transporte y tránsito del cantón de Alajuela alineados
· Planes quinquenales de gestión vial alineados
· Plan integral de edificaciones de bien social o comunal alineado
· Estudios y diseños de proyectos de infraestructura pública local

· Plan de eficiencia y competitividad económica del cantón de Alajuela

· Plan para la preservación del patrimonio histórico y cultural del cantón de Alajuela

· Planes de mejoras de los servicios de alcantarillado pluvial, sanitario y acueducto municipal acorde con las normas de calidad, eficacia y eficiencia nacional e internacional

· Plan Regulador Urbano del Cantón de Alajuela actualizado.

· Plan de Gestión de Riesgos.
Plan de Gestión de Riesgos



SUBPROCESO PLANIFICACIÓN URBANA

Objetivo

Orientar el desarrollo urbano del cantón mediante las mejoras al plan regulador urbano, reglamentos, normas y proyectos  urbanísticos estratégicos, de  modo que se logre su crecimiento ordenado y equilibrado, y se aumente su eficiencia y competitividad económica, ejerciendo a su vez el control constructivo en el Cantón e implementando un sistema de información georeferenciado con una connotación multifinalitaria.

Dependencia Jerárquica

Este subproceso se encuentra a cargo de un Profesional en Ingeniería Civil o Arquitectura, el cual depende directamente del Coordinador del Proceso de Planeamiento y Construcción de Infraestructura.

Orgánicamente está conformada por las siguientes unidades: 

· Actividad Control Constructivo

· Actividad Catastro Multifinalitario

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Plan Regulador Urbano

· Necesidades de urbanismo cantonal.

· Estudios específicos de los y las habitantes. del Municipio.

· Aportes presentados por los componentes político, técnico y comunal.

· Políticas sectoriales y nacionales sobre urbanismo.

· Levantamiento topográfico y catastral del cantón.

· Diagnósticos sobre la realidad urbanística, económica, ambiental y de desarrollo del cantón.

· Plan de gobierno del Alcalde.

· Acuerdos  del Concejo.

· Plan  director urbano.

· Planes anuales operativos.

· Bases de datos de propiedades y propietarios/as del cantón actualizadas.

· Bases cartográficas y literales del cantón.


	· Formular directrices, políticas y normas que permitan perfeccionar el marco jurídico local de regulación urbana.

· Establecer una normativa actualizada para la preservación del patrimonio histórico y cultural del cantón.

· Elaborar políticas y normativas para el ordenamiento y mejoramiento del sistema vial, de transporte  público y tránsito del cantón.

· Efectuar mejoras al plan regulador urbano, de acuerdo con iniciativas técnicas, procesos de participación ciudadana y otros acuerdos del Concejo Municipal y Alcalde Municipal.

· Velar por la correcta aplicación de la normativa aprobada por  el Plan Regulador Urbano del Cantón así como las referentes a otras  normas conexas  vigentes
· Realizar investigaciones sobre  diversos  aspectos de la problemática urbana y la aplicación e impacto de los planes que se ejecutan.

· Establecer y revisar periódicamente la sectorización del territorio cantonal en zonas, unidades urbanas, centros, sub-centros y barrios entre otros.
· Realiza estudios e investigaciones sobre diversos aspectos de la problemática urbano-ambiental del cantón y del contexto metropolitano; analiza y pronostica las tendencias socioeconómicas, urbanísticas y ambientales con base en los sistemas de información urbana para la definición de políticas materializadas en planes de actuación y normas urbanísticas.
· Coordina la revisión y actualización periódica de las normas urbanas, y reglamentos del Plan Director Urbano, que regulan el desarrollo urbano en el Cantón con base en los estudios y análisis de las tendencias de desarrollo del cantón
· Establecimiento de criterios técnicos para  que los visados  de planos y permisos de construcción e instalación de publicidad exterior se ajusten a la normativa jurídica vigente


	· Plan Regulador urbano actualizado.

· Normativa en aspectos específicos de desarrollo urbano implementados.
· Directrices básicas para la provisión de  servicios, infraestructura, tránsito y transporte, equipamientos, vivienda y permisos de construcción actualizadas

· Áreas de expansión urbana y crecimiento población detectadas y reglamentadas

· Áreas de comercio e industria, agrícolas y de preservación ecológica diagnosticadas y normadas

· Plan de prevención de la contaminación ambiental incorporado en el plan regulador urbano
· Patrimonio histórico y cultural del cantón asegurado.

· Desarrollo cantonal asegurado de acuerdo con el plan director urbano. 

· Sectorización territorial del cantón actualizada.

· Mejoramiento del espacio físico urbano tanto general como específico normado y asegurado
· Instalaciones de uso público para actividades comerciales y sociales reguladas.

· Acabados estandarizados de obras municipales (superficies de tránsito peatonal antideslizantes, unidad en el acabado de infraestructura pública) normados y asegurados.

· Propuestas de mejoramiento vial normadas y aseguradas.

· Criterios técnicos para la aprobación o denegatoria de patentes contemplados en la normativa local para el desarrollo urbano.

· Certificados de uso del suelo y su interpretación técnica, según su utilización.

· Recomendaciones para la revisión del plan director   (disminución, aumento o cambio de zonas urbanas, industriales, comerciales, de protección, mixtas) efectuadas
· Catastro multifinalitario al servicio de toda la organización municipal implementado


ACTIVIDAD CONTROL CONSTRUCTIVO

Objetivo
Tramitar, monitorear y emitir informes,  en forma expedita sobre las solicitudes de permisos de construcción, ampliación, remodelación, instalación de publicidad exterior, movimientos de tierra y demolición de obras, entre otras; así como revisar, analizar, aprobar o rechazar los visados de planos en observación de la normativa que regula la actividad constructiva en el país o de manera particular en el cantón.

Dependencia Jerárquica

Esta actividad se encuentra a cargo de un profesional en Ingeniería Civil o Arquitectura, el/la cual responde directamente ante el Coordinador de Planificación Urbana.

DESCRIPCION GENERAL 

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Plan director urbano.

· Planos constructivos.

· Croquis y otros diseños informales.

· Bases de datos de propiedades y propietarios/as del cantón actualizadas.

· Bases cartográficas y literales del cantón.

· Levantamientos topográficos.

· Reglamento de Construcciones, Ley de Planificación Urbana, Reglamento para el Control Nacional de Fraccionamientos y Urbanizaciones, Ley General de Salud, Ley General de Caminos, Plan Regulador Cantonal, Ley Forestal y otros.


	· Tramitar en forma expedita las solicitudes de permisos de construcción, ampliación, remodelación y demolición entre otras, en observación de la normativa que regula la actividad constructiva en el país o de manera particular en el cantón.
· Emitir informes sobre fraccionamiento y urbanizaciones, revisar y aprobar anteproyectos de urbanizaciones,  lotificaciones y subdivisiones.
· Realizar una labor de monitoreo sistemático de los procesos de construcción, de tal forma que se evalúen las tendencias reales de la evolución de la ciudad, verificando su ajuste a los planes y reglamentos.
· Recopilar, ordenar y sistematizar la información respecto a la labor constructiva del cantón (comercio, industria, vivienda entre otros), con el objeto de ofrecer información para la  gestión planificadora.
· Implementar un plan de capacitación permanente en materia de control constructivo 


	· Planos visados, permisos de construcción e instalación de rótulos otorgados y usos de suelos definidos bajo la normativa jurídica vigente.
· Control profesional sobre los procesos constructivos efectuado en todo el cantón
· Comunidad y funcionarios responsables del control constructivo concientizados sobre las normas de observación requeridas para lograr una correcta disciplina urbana.




 ACTIVIDAD CATASTRO MULTIFINALITARIO

Objetivo

Coordinar y ejecutar el sistema de administración catastral e información territorial, a través de un catastro multifinalitario actualizado, que sea la base para la imposición y administración de los impuestos municipales, la administración de las tasas o precios por prestación de servicios operativos domiciliarios, la ubicación geográfica y el control de cada predio y sujeto pasivo con obligaciones tributarias y un registro de la infraestructura Municipal existente, así como el diseño de un sistema con funciones y productos informativos que alimenten el estudio, análisis y toma de decisiones en diversas áreas de la gestión municipal.
Dependencia Jerárquica

Esta actividad se encuentra bajo responsabilidad de un/a profesional en Ingeniería topográfica con énfasis en catastro, el/la cual reporta directamente ante el Coordinador de Planificación Urbana.

DESCRIPCION GENERAL 

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Código Municipal.


· Ley de Catastro Nacional y su Reglamento.


· Ley General de caminos Públicos.


· Ley de Planificación urbana.


· Reglamento para el Control Nacional de Fraccionamiento de urbanizaciones.


· Ley de Construcciones y su Reglamento.


· Ley Reguladora de la Propiedad en condominio.


· Código Civil.

· Fotografías aéreas.


· Delineación parcelaria.


· Censo parcelario y confección de fichas de información.


· Conciliación registral.


· Dibujos de mapas catastrales.


· Digitalización cartográfica.


· Vectorización cartográfica.


· Depuración de la Información cartográfica.


· Hardware y Software especializado.


· Sistema de Información Geográfica. (GIS)

· Información sobre nuevas urbanizaciones y propiedades individuales y propietarios/as de bienes inmuebles  en el cantón.


· Reclamos de los propietarios/as.


· Información suministrada por el Registro de la Propiedad, Catastro Nacional, INVU, IFAM, Ministerio de Hacienda y otros.


	· Mantener actualizado gráfica y literalmente, el registro de propietarios/as  de bienes inmuebles y propiedades del cantón, así como infraestructura existente.

· Establecer los nexos de coordinación con el Registro de la Propiedad, Catastro Nacional, INVU, IFAM, Ministerio de Hacienda y otros, con el fin de garantizar la construcción y actualización permanente de la base de datos de propiedades  y propietarios/as de bienes inmuebles y la infraestructura existente en el  cantón.

· Desarrollar programas de censo sobre actualización de propiedades y propietarios/as e infraestructura.

· Establecer mecanismos de coordinación interna y externa para la actualización de la cartografía existente respecto a la infraestructura existente en el cantón.
· Brindar colaboración a las instituciones públicas que atienden las áreas de salud, educación, seguridad ciudadana, vialidad, demografía, Protección del medio ambiente, prevención y riesgo, entre otras,  en lo que respecta a información cartográfica.
· Ofrecer un servicio de apoyo  al proceso de Desarrollo y Control urbano local, Regional y nacional.
· Servir como fuente de información ágil y veraz a toda la ciudadanía alajuelense y nacional poniendo a disposición sistemas de conectividad externa a través de tecnología moderna.
· Brindar a todas las dependencias municipales las herramientas técnicas indispensables para su trabajo cotidiano, así como para la toma de decisiones para la aprobación de proyectos de desarrollo local en diferentes áreas.
· Implementar un eficiente sistema de justicia tributaria para las y los contribuyentes de la institución.
· Brindar apoyo técnico y crear información física – espacial, de redes, socioeconómica, urbanística y de otra índole; del Cantón de San José y su Área Metropolitana, mediante la utilización de la tecnología de los Sistemas de Información Geográfica (SIG).
· Digitaliza los planos de las redes de infraestructura, usos del suelo, equipamiento de la ciudad y otros elementos del funcionamiento de la ciudad, y mantenerlos actualizados.
	· Base de datos gráfica  y alfanumérica de propiedades y propietarios/as de bienes inmuebles  del cantón actualizada.

· La planeación del desarrollo urbano

· La regulación del uso del suelo

· La definición de políticas de administración de los   impuestos y regulación del crecimiento urbano

· La orientación de la inversión pública.

· Desarrollo local garantizado.

· Clientes/as y ciudadanos/as del cantón satisfechos/as.

· Justicia tributaria para todos las y los contribuyentes.

· Ciudadanos/as informados/as.

· Información al alcance de las y los habitantes tanto dentro como fuera del país.




SUBPROCESO DISEÑO Y GESTION DE PROYECTOS

Objetivo

Investigar, diseñar y gestionar proyectos de mejoramiento o ampliación  de la infraestructura pública local, con el objeto de lograr el rescate físico de la ciudad y mejorar el entorno urbano y rural.

Dependencia Jerárquica

Este Sub Proceso se encuentra a cargo de un/a profesional en Arquitectura, el cual reporta directamente al  Coordinador de Planeamiento y Construcción de Infraestructura.

DESCRIPCION GENERAL 

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Requerimientos de servicios topográficos.

· Estudios sobre necesidades de obras e infraestructura del cantón. 

· Plan Regulador Urbano.

· Lineamientos y directrices de la Contraloría General de la República en cuanto a obra pública.

· Plan de Desarrollo Cantonal y Distrital.
· Solicitudes del Alcalde Municipal y órganos de poder político local.
	· Efectuar los levantamientos topográficos requeridos por la municipalidad.
· Efectuar el control topográfico de las obras civiles en proyectos municipales.
·  Ejecución de las labores de agrimensura requeridas.
· Realizar los diseños y presupuestos de las diferentes obras municipales
· Monitorear la ejecución de la obra pública local.
· Elaborar anteproyectos en materia específica y llevar a cabo todas las actividades de coordinación y recopilación de información
· Efectuar estudios de costos, factibilidad y viabilidad sobre los proyectos de interés municipal
· Efectuar cálculos y hacer la distribución de áreas de edificios cuando se requiera.
· Coordinar con Agencias e Instituciones para el desarrollo con el ánimo de lograr convenios de cooperación para la formulación, diseño y ejecución de proyectos de infraestructura pública local
	· Bases cartográficas y literales del cantón actualizadas.

· Levantamientos topográficos.

· Mapas y planos confeccionados.
· Diseño de Proyectos para el rescate físico de la ciudad.
· Infraestructura pública acorde con las necesidades de crecimiento y desarrollo de los ciudadanos (as) alajuelenses.

· Agilidad en los sistemas de contratación.

· Mejoramiento en los controles de ejecución de obras.

· Conocimiento detallado de la infraestructura existente.

· Estudios de viabilidad y factibilidad de proyectos de infraestructura pública local.
· Convenios de cooperación con agencias para el desarrollo local


SUBPROCESO DE OBRAS DE INVERSIÓN PÚBLICA

Objetivo

Planificar, programar, coordinar, supervisar y controlar las obras de inversión pública y de renovación del espacio urbano del cantón de Alajuela, dotándola de la infraestructura necesaria, y generando políticas y acciones planificadas y contingenciales que contribuyan a promover el progreso sostenible y la protección efectiva de la red vial cantonal y el alcantarillado pluvial de acuerdo con las prioridades de la población 
Dependencia Jerárquica
Este Sub Proceso se encuentra a cargo de un/a profesional en Ingeniería Civil, el/la cual depende del/la Coordinador de Planeamiento y Construcción de Infraestructura.
Orgánicamente está conformada por la siguiente unidad: 

· Actividad Alcantarillado Pluvial

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS



	· Plan de Desarrollo Cantonal
· Planes Anuales Operativos
· Ley de Construcciones y su Reglamento
· Ley de Planificación Urbana y su Reglamento
· Plan Regulador Urbano y su Reglamento
· Plan Vial Cantonal
· Manuales y directrices en materia atinente formulados por entes internos o externos de control de obra pública
	· Identificar las necesidades de la comunidad en cuanto a obras de inversión pública tomando en cuenta la competitividad económica, la integridad física y ambiental del cantón.
· Planificar y dirigir el desarrollo urbano, específicamente en las necesidades de construcción, mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura pública, vías de comunicación y alcantarillado pluvial. 
· Planear, coordinar y supervisar las distintas obras municipales de desarrollo y mejoramiento urbano en infraestructura pública, alcantarillado pluvial, construcción de aceras, cordón y caño, carreteras y edificaciones de bien comunal y social
· Coordinar y supervisar los proyectos de señalamiento Vial para una adecuada operación de la red vial cantonal, y una disminución del número de accidentes de tránsito, así como asegurar la seguridad al peatón. 
· Definir directrices, normativas y acciones o proyectos tendientes al cumplimiento de la Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad
· Coordinar y negociar con las instituciones públicas, la elaboración de obras basados en  un plan de cooperación interinstitucional.
· Supervisar las obras municipales con el fin de conocer el rendimiento, en coordinación con la jefatura respectiva o la empresa asignada, esto último en razón de contrataciones  externas. 
· Contar con planes maestros que permitan prevenir emergencias y riesgos de inundaciones.
· Efectuar investigaciones, y coordinar los proyectos requeridos, para rescatar, limpiar y rehabilitar los ríos del cantón.
· Coordinar y supervisar la limpieza de ríos y acequias del Cantón.
· Ejecutar las distintas obras municipales en cuanto a construcción de diversas edificaciones de bien comunal y social, y obras civiles.
· Velar que las obras municipales se ejecuten con un adecuado rendimiento, en coordinación con la empresa asignada, esto en razón de contrataciones  externas.
· Diseñar, presupuestar y ejecutar la construcción de parques, bulevares, instalaciones deportivas y recreativas, edificaciones de bien social y comunal y otras obras civiles de similar naturaleza en el cantón, con el fin de embellecer, recrear, mejorar y conservar el medio ambiente.

· Diseñar y ejecutar un plan de renovación del espacio urbano dotándolo de la infraestructura pública necesaria y brindando el mantenimiento preventivo y correctivo requerido en el cantón.
· Coordinar, dirigir y ejecutar los procesos de demolición de obras y retiro de publicidad exterior por incumplimiento a la Ley de Construcciones y de Impuestos Municipales 
	· Diagnostico cantonal de necesidades en cuanto a obras de inversión pública
· Plan Integral de obras y proyectos de inversión pública para el desarrollo urbano competitivo y equilibrado

· Manuales de operación en construcción y mantenimiento  de obras de infraestructura pública

· Estudios de impacto vial en el cantón

· Plan de inversión en la gestión vial Cantonal

· Acuerdos o Convenios de cooperación interinstitucional para la inversión de obra pública local

· Plan de prevención y mitigación de emergencias

· Diagnóstico y plan integral de edificaciones de bien social o comunal
· Estudios y diseños de proyectos de infraestructura pública local
· Plan para la preservación del patrimonio histórico y cultural del cantón de Alajuela

· Estudios de viabilidad y factibilidad de proyectos de infraestructura pública local
· Plan de renovación del espacio urbano implementado
· Diseño, construcción y mantenimiento preventivo y correctivo, de las diversas obras de infraestructura pública
· Parques y zonas de esparcimiento construidas y con el debido mantenimiento.

· Aceras, cordones de caño y otras obras menores construidas o reconstruidas.

· Maquinaria y equipo con mantenimiento preventivo y correctivo,


ACTIVIDAD ALCANTARILLADO PLUVIAL

Objetivo

Mantener la calidad de vida de los habitantes del Cantón, a  partir de la planificación, diseño y ejecución de programas a nivel municipal, en cuanto a manejo de la red pluvial, problemática de inundaciones y estudios hidrológicos, y diseño y ejecución de los proyectos de alcantarillado pluvial, bajo consideraciones de eficacia, eficiencia, calidad,  oportunidad y al mejor costo-beneficio; para satisfacer las necesidades de la población dentro del marco legal vigente. 
Dependencia Jerárquica

Esta Actividad se encuentra a cargo de un/a profesional en el campo de la ingeniería civil, el/la cual responde directamente ante el/la Coordinador de Obras de Inversión Pública.

DESCRIPCION GENERAL 

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Código Municipal.
· Ley de Simplificación y eficiencia Tributaria.


· Ley de Caminos y Calles.


· Ley General de Caminos Públicos.


· Plan Regulador Urbano.

· Ley de Planificación Urbana.


· Código Civil.

· Ley de Aguas.

· Ley General de Salud.

· Ley de Construcciones.

· Levantamientos topográficos existentes.

· Constitución política.

· Código Urbano.

· Maquinaria y Equipo adecuado.

· Cuadrillas especializada.

· Planos del Sistema Pluvial del Cantón.


· Permisos de Construcción solicitados ante el subproceso de Planificación Urbana.


· Denuncias de los y las  Ciudadanas.


	· Diagnóstico  de la Red Pluvial del cantón.
· Diseño e Instalación de sistemas de colección y evacuación de aguas de escorrentía superficiales de los proyectos constructivos y  restauración de la red vial cantonal y proyectos urbanísticos.


· Mantenimiento preventivo de la red de alcantarillado Pluvial del Cantón.
· Limpieza de cauces de cuerpos de agua.
· Atención de emergencias  en las comunidades que se ven amenazadas por problemas de inundaciones.
· Mantenimiento y limpieza del Alcantarillado Pluvial.
· Coordinar con el Proceso de Acueducto y  Alcantarillados de la institución así como  con todas aquellas  instituciones públicas o privadas que posean algún tipo de infraestructura subterránea antes del diseño y la colocación de las tuberías del Alcantarillado Pluvial

· Análisis de las cuencas hidrológicas existentes en el cantón de Alajuela.

· Análisis hidrológicos de los canales de riego existentes en el cantón, estado actual y capacidades de evacuación.


	· Identificación precisa y real de la situación real del Alcantarillado Pluvial del Cantón.


· Aumento de la vida útil de la Red Pluvial Cantonal.


· Mayor y Mejor aprovechamiento de las zonas verdes en las zonas de protección de los causes de agua naturales. 


· Plan de Atención de emergencias de las zonas con mayor peligro de inundaciones.


· Disminución de Inundaciones en los Caseríos del Cantón.

· Mayor eficiencia en los sistemas de evacuación de aguas pluviales.

· Reducción de los costos de mantenimiento de los sistemas pluviales.

· Mejor crecimiento urbano, con más eficiencia en el control de proyectos urbanísticos.

· Aumento en la calidad de vida de los habitantes.

· Sistema de Alcantarillado Pluvial técnicamente diseñado y colocado de  acuerdo a las características de cada proyecto.


· Mejora de las condiciones de salud en las comunidades.


· Red Pluvial Cantonal en mejor estado.


· Sistema de Colección  y evacuación garantizado.


· Sistema de alcantarillado pluvial en funcionamiento.
· Ríos limpios y sanos.


 SUB PROCESO DE GESTION VIAL

Objetivo

Mantener un sistema planificado para la construcción, conservación, mantenimiento rutinario, mantenimiento periódico, mejoramiento y rehabilitación de la red vial cantonal, que contribuya a promover el desarrollo sostenible y la protección efectiva de la red vial, con el fin de procurar el bienestar social y el mejoramiento de la calidad de vida de todos los habitantes del Cantón de Alajuela.
Dependencia Jerárquica

Este SubProceso se encuentra a cargo de un/a profesional en el campo de la ingeniería civil, el/la cual responde directamente ante el/la Coordinador de Planeamiento y Construcción de Infraestructura.-
DESCRIPCION GENERAL 

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Diagnóstico de necesidades  de conservación y reparación de la red vial del  Cantón

· Plan de Desarrollo de la Junta Vial Cantonal.

· Pruebas sobre los materiales utilizados en la reparación y mantenimiento vial del cantón.

· Dictámenes del Ministerio de Obras Públicas y Transportes.

· Criterios técnicos sobre los materiales a utilizar en la reparación y mantenimiento de la red vial cantonal.

· Reglamento para el manejo de la maquinaria.

· Ley  de Simplificación y Eficiencia Tributarias sobre la Inversión Pública en la Red Vial Cantonal.

· Reglamento al artículo 5 Inciso B de la Ley  de Simplificación y Eficiencia Tributarias sobre la Inversión Pública en la Red Vial Cantonal.
· Ley 7331
· Solicitudes específicas.
· Denuncias.

· Información sobre la temática de conservación de la red vial del cantón.

· Material educativo e informativo sobre los planes y programas para el mantenimiento y conservación de la red vial cantonal.

· Solicitudes de organizaciones específicas sobre mantenimiento y conservación de la red vial cantonal.


	· Elaborar el Plan de Desarrollo y Conservación de la Red Vial Cantonal con base en el Plan Regulador Urbano y el Plan de Desarrollo Local 
· Elaborar y ejecutar los programas de conservación y desarrollo vial, con base en los planes formulados por la Junta Vial Cantonal y avalados por el Concejo
· Promover la conservación vial participativa, mediante el fortalecimiento de la organización local y su vínculo con otras organizaciones afines, para propiciar trabajos conjuntos de conservación de las vías públicas y el control social de los proyectos que se realicen
· Colaborar con el Ministerio de Obras Públicas en la realización y actualización del inventario de la red de calles y caminos del cantón
· Mantener un expediente de cada uno de los caminos del cantón, que contenga la boleta de inventario físico y socioeconómico, inventarios de necesidades, la lista de colindantes, las intervenciones e inversiones realizadas
· Inspeccionar y dar seguimiento a los trabajos que se realizan, mediante el reporte diario de actividad de las obras que se realizan en el cantón
· Colaborar en la administración de la maquinaria municipal dedicada a la atención de las vías públicas y de la que se contrate o se obtenga por medio de convenios.
· Realizar los análisis de necesidades del cantón de todos los caminos a intervenir y solicitar la colaboración y asesoramiento del MOPT para los diseños de obras de mejoramiento y construcción.
· Operar y mantener actualizado el sistema de gestión vial (SPEM o similar) para la administración de la infraestructura vial del cantón.
· Operar un sistema participativo para la asignación de prioridades, con base en el TPD y otros criterios sociales y económicos.
· Establecer un programa de aseguramiento efectivo de la calidad de las obras que garantice el uso eficiente de la inversión pública en la red vial cantonal, con base en la normativa establecida por el MOPT.
· Proponer la reglamentación para el mantenimiento manual, tanto rutinario como periódico y para el uso y control de la maquinaria, con base en los estudios de costos correspondientes
· Implementar un programa de comunicación, divulgación y educación en torno a la conservación y la seguridad vial
· Proponer alternativas tecnológicas y administrativas para la conservación y desarrollo de la red vial del cantón, así como para la inversión en este campo
· Mantener un programa efectivo debidamente estructurado, de conformidad con los lineamientos de la Ley de Simplificación y Eficiencia Tributarias sobre el mantenimiento rutinario, manual y mecanizado de las obras existentes, la realización de nuevos proyectos de rehabilitación, mejoramientos u obras nuevas
· Coordinar actividades de planificación, promoción y evaluación del desarrollo y conservación vial con las dependencias del MOPT, que corresponda
· Establecer, conjuntamente con la Dirección de Atención de Emergencias y Desastres del MOPT, un Sistema de Prevención, Mitigación y Atención de Emergencias en las vías del Cantón
· Efectuar estudios y análisis de los asuntos referentes al tránsito, para identificar problemas de seguridad y señalamiento vial y formular un Plan Integral 
· Ejecutar los programas y proyectos en materia de seguridad y señalamiento vial
	· Plan de Desarrollo y Conservación de la Red Vial Cantonal con base en el Plan Regulador Urbano y el Plan de Desarrollo Local implementado
· Programas de conservación y desarrollo vial debidamente implementados en el cantón.

· Organizaciones locales informadas y trabajando en proyectos de conservación vial.

· Acciones y convenios de coordinación y cooperación con  el MOPT implementados
· Expediente de caminos actualizado
· Informes periódicos sobre la eficacia en los proyectos de conservación y mantenimiento vial.

· Inventario de la red de calles y caminos del cantón.

· Maquinaria y equipo para la conservación vial del cantón debidamente inventariado y en perfectas condiciones de funcionamiento.

· Diagnósticos de necesidades sobre los caminos a intervenir.
· Sistema SPEM actualizado y operando

· Caminos y trochas transitables.

· Inspecciones realizadas para determinar avance, calidad y desarrollo de las obras de mejoramiento y construcción vial.

· Reglamentos elaborados y aprobados para el uso y control de maquinaria
· Sistema de Prevención, Mitigación y Atención de Emergencias en las vías del Cantón
· Plan Integral seguridad y señalamiento vial implementado
· 


 SUBPROCESO ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Objetivo

Administrar el recurso agua, tanto para su provisión según consideraciones básicas de calidad, cantidad, oportunidad y continuidad, como su adecuada disposición, a partir del correcto manejo y tratamiento de las aguas residuales.

Dependencia Jerárquica
Este Subproceso se encuentra bajo la responsabilidad de un Profesional en Ingeniería Civil, el/la cual reporta y responde directamente al Coordinador de Planeamiento y Construcción de Infraestructura.
Características del Proceso
El proceso en cuestión se dirige a impulsar acciones municipales que logren la prestación de un adecuado y eficiente servicio de acueducto y alcantarillado, donde se encuentren inmersas la salud y la educación, como medios para lograr la calidad de vida de sus habitantes.

Para su desarrollo el subproceso se encuentra constituido por tres actividades, a saber: 

· Actividad Acueducto Municipal 

· Actividad Administración de Acueductos y Alcantarillados

· Actividad Alcantarillado Sanitario

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS



	· Legislación y reglamentación vigente relacionada con el manejo del recurso hídrico.

· Lineamientos girados por la Alcaldía Municipal.
· Reglamento de Operación y Administración del Acueducto de Alajuela.
· Sistemas de operación del Acueducto y del Alcantarillado Sanitario.

· Clientes del Acueducto y del Alcantarillado Sanitario

· Colaboradores internos y externos del Acueducto y del Alcantarillado Sanitario.

· Solicitudes de otras instituciones públicas

· Estados financieros del acueducto.

· Plan anual operativo.

· Informes con el avance de los diferentes proyectos ejecutados o en ejecución del acueducto y el alcantarillado sanitario


	· Coordinar con las autoridades correspondientes, las acciones requeridas para la preservación de las zonas de recarga de los mantos acuíferos.


· Planificar la captación y distribución del recurso agua, así como la debida disposición de las aguas residuales. 


· Ejercer las labores requeridas para administrar y operar los sistemas de acueducto y alcantarillado sanitario de forma eficiente.


· Verificar la mejora continua en cuanto a la atención del servicio que se brinda a los clientes del acueducto y el alcantarillado sanitario.


· Planificar la ejecución de proyectos para obtener mejoras  en los sistemas de acueducto y alcantarillado sanitario.

	· Uso regulado del suelo en las zonas de protección del recurso hídrico.

· Organización del  servicio de acueducto y alcantarillado sanitario municipal eficaz y eficiente.

· Agua captada y aguas residuales dispuestas de forma correcta.

· Aseguramiento de la calidad, cantidad y continuidad del servicio de agua.

· Abonados con suministro de agua potable garantizado y evacuación de aguas negras asegurada.

· Sistemas de acueducto y alcantarillado sanitario en apropiadas condiciones de funcionamiento.
· Excelencia en la calidad del servicio de atención al cliente.
· Servicios garantizados, clientes satisfechos.

· Actualización continua de los servicios de acueducto y de alcantarillado sanitario de acuerdo con las necesidades cambiantes de la sociedad.


ACTIVIDAD ACUEDUCTO MUNICIPAL

Objetivo

Suministrar agua potable a los diferentes abonados según consideraciones básicas de calidad, cantidad,  oportunidad y continuidad; todo lo anterior, manteniendo el concepto del resguardo de la salud, para lograr una mayor calidad de vida de los y las habitantes del cantón.

Dependencia Jerárquica

Esta Actividad se encuentra bajo la responsabilidad de un Profesional en Ingeniería Civil, el/la cual reporta directamente al Coordinador de Acueductos y Alcantarillados Municipales.

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Legislación y reglamentación vigente relacionada con el manejo del recurso hídrico.

· Agua subterránea y agua captada.
· Materiales de construcción y equipo especializado. 

· Sistemas de bombeo (motor eléctrico, bomba para agua, tubería, panel de control, banco de transformadores).

· Energía Eléctrica.

· Reglamento de Operación y Administración del Acueducto de Alajuela.
· Cloro y su equipo de dosificación.
· Sistemas de Acueducto (Tanques de almacenamiento, tuberías y válvulas).

· Ordenes de trabajo.
· Vehículos de carga liviana.
· Sistemas y equipo de cómputo.
· Sistema de Radio de comunicación.


	· Coordinar con las autoridades. correspondientes, las acciones requeridas para la preservación de las zonas de recarga de los mantos acuíferos.
· Captar el recurso agua, sea mediante tomas, presas y pozos. 
· Conducción del agua a los tanques de almacenamiento.
· Tratamiento,  regulación y almacenamiento de emergencia  de agua (casos de incendio, ausencia de fluido eléctrico y otros casos de emergencia).
· Conducción y distribución por abonado del agua potable.
· Generación de producción para el cobro del servicio.
· Mantenimiento preventivo y correctivo del sistema de acueducto.
· Control de la calidad del agua.
· Mejorar el servicio al cliente.
· Planificación de proyectos para mejoras  en los sistemas.

	· Uso regulado del suelo en las zonas de protección.

· Zonas de protección debidamente reforestadas.

· Comunidad concientizada sobre la necesidad de proteger el recurso agua.

· Propuestas de modernización de la Ley de Aguas.
· Agua captada,  presas y  pozos construidos.
· Agua potable almacenada en tanques.

· Aseguramiento de la calidad, cantidad y continuidad del servicio de agua.
· Abonados/as con suministro de agua potable garantizado.
· Tomas comunales debidamente abastecidas.

· Control de agua no contabilizada.
· Nuevos/as abonados/as con servicio de agua potable.

· Acueducto en apropiadas condiciones de funcionamiento. 


ACTIVIDAD ADMINISTRACION DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

Objetivo

Establecer políticas de acción necesarias para el desarrollo eficiente y eficaz del acueducto y alcantarillado, mediante el establecimiento de tarifas adecuadas, la medición, el cobro oportuno de los servicios y excelencia en la calidad del servicio al cliente. 

Dependencia Jerárquica

Esta Actividad se encuentra bajo la responsabilidad de un/a profesional en el área respectiva, el/la cual reporta directamente al Coordinador de Acueductos y Alcantarillados Municipales.

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Legislación y reglamentación vigente relacionada con el recurso hídrico

· Clientes del Acueducto y el Alcantarillado Sanitario

· Quejas del/la Usuario/a

· Estudio de consumos y fugas

· Reglamento de Operación y Administración del Acueducto de Alajuela.

· Sistema Contable del Acueducto

· Datos sobre uso de agua, consignados en los hidrómetros

· Reglamento de Calidad del Agua Potable

· Reportes de los y las Inspectoras de Campo sobre lecturas de Hidrómetros

· Sistema y equipo de computo

· Tarifas


	· Coordinar, Controlar y Supervisar  todo lo relacionado con la prestación del Servicio del Acueducto y Alcantarillado Sanitario Municipal

· Brindar un excelente servicio de atención al/la cliente/a.

· Dar respuesta pronta y oportuna a las quejas así como los estudios de consumos.

· Acatar la Legislación Vigente.

· Llevar Registros Contables, seguros y confiables sobre la rentabilidad del acueducto Municipal.

· Realizar la suspensión de servicio de agua potable en coordinación con Gestión de Cobro

· Aumentar la cobertura en la micro medición
· Brindar mantenimiento a los hidrómetros en uso

· Digitación de lecturas y actualización de las tarjetas de lecturas

· Mantener Bases de Datos actualizadas sobre los/as abonados/as del Acueducto y Alcantarillado Sanitario

· Coordinar con las  diferentes instancias municipales que intervienen en las autorizaciones de disponibilidades y nuevos servicios de acueducto y alcantarillado sanitario

· Implementar las medidas reglamentarias necesarias para garantizar la efectiva generación de ingresos

· Coordinar todo lo relacionado con la actualización de tarifas.


	· Una administración eficiente del servicio de acueducto y del alcantarillado sanitario

· Abonados/as bien atendidos/as

· Clientes/as satisfechos/as, servicio garantizado

· Generación de ingresos.

· Estados Financieros del 
Acueducto


· Base de datos de abonados actualizada 

· Distribución racional y equitativa del recurso hídrico.

· Acueducto Municipal con alta rentabilidad

· Excelencia en la calidad del servicio al/la cliente/a.


· Eficiencia en la base de datos del catastro de clientes/as.

· Controles sobre conexiones ilegales o en cero consumo

· Tarifas acordes con el costo de administración de los sistemas de acueducto y alcantarillado sanitario


ACTIVIDAD ALCANTARILLADO SANITARIO

Objetivo

Recolectar y disponer adecuadamente de las aguas residuales domésticas e industriales.
Mantener, diseñar y ejecutar planes que logren el correcto funcionamiento operativo de la red de alcantarillado sanitario.

Dependencia Jerárquica

Esta Actividad se encuentra bajo la responsabilidad bajo la responsabilidad de un Profesional en Ingeniería Civil, el/la cual reporta directamente al/la Coordinador/a de Acueductos y Alcantarillados.

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Estúdios sobre aguas residuales domésticas e industriales.
· Reglamento de rehúso y Vertido de Aguas Residuales.
· Diseño de Plantas de Tratamiento
· Diseño de los Sistema de bombeo y tubería
· Ley de Salud

· Ley de Construcciones

· Ley de Planificación Urbana

· Plan de Desarrollo Cantonal

· Programa de Gobierno del Alcalde

· Plan Regulador Urbano

	· Coordinar, dirigir y ejecutar un plan integral sobre la colección, tratamiento y disposición final de las aguas residuales domésticas e industriales

· Ejecutar proyectos y acciones tendientes a la recolección de las aguas residuales domésticas e industriales
· Ejecutar los proyectos encausados al tratamiento de las aguas residuales domésticas e industriales
· Ejecutar proyectos para la disposición de los lodos (materia orgánica tratada)
· Coordinar, dirigir y ejecutar un plan de mantenimiento preventivo y correctivo del alcantarillado sanitario y la planta de tratamiento. 
	· Aguas residuales debidamente conducidas a la planta de tratamiento
· Agua de calidad según el cuerpo receptor
· Aseguramiento de la calidad del proceso de tratamiento de agua
· Lodos debidamente dispuestos
· Agua contaminada trasladada a la planta de tratamiento
· Alcantarillado sanitario y planta de tratamiento en apropiadas condiciones de funcionamiento



 PROCESO HABITAT

Objetivo

Coordinar, dirigir, planificar y ejecutar acciones y proyectos tendientes a elevar los parámetros de calidad de vida, productividad de la ciudad y su desarrollo armónico mediante una adecuada prestación de servicios enfocados a la sanidad ambiental; el ornato del cantón; la disposición de los residuos sólidos; la limpieza de vías, parques y lotes baldíos, y la construcción y mantenimiento de aceras.

Dependencia Jerárquica
El Proceso se encuentra a cargo de un/a profesional en el campo pertinente, el/la cual responde directamente ante la Alcaldía Municipal.

Orgánicamente está conformada por la siguiente unidad:
º Subproceso de Gestión Ambiental

º Subproceso de Servicios Ambientales 
       - Actividad de Gestión Integral de Residuos

     - Actividad de Limpieza de Vías y Ornato

     - Actividad de Mantenimiento de Parques y Zonas Verdes

    - Actividad de Deberes de los Munícipes.

DESCRIPCION GENERAL 

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Plan de Desarrollo Cantonal

· Plan Regulador Urbano

· Programa de Gobierno del Alcalde

· Programa 21 Local
· Cumbre de la Tierra
· Cumbre de la Tierra +5

· Cumbre mundial sobre el desarrollo sostenible

· Plan de Aplicación de las Decisiones de Johannesburgo
· Declaración de Río sobre medio ambiente y desarrollo

· Sétimo Objetivo de Desarrollo del Milenio
· Segunda Conferencia de las Naciones Unidas sobre los Asentamientos Humanos Programa de Hábitat Declaración de Estambul
	· Diseñar y coordinar la implementación de un Plan para mejorar el ambiente y hacer de las ciudades y sus barrios espacios ordenados, seguros y habitables.

· Planificar y coordinar la ejecución de proyectos tendientes a mejorar la infraestructura básica y equipamiento de la ciudad, la entrega de servicios sociales y la realización de acciones de desarrollo comunitario
· Implementar un programa para el rescate, conservación y aprovechamiento de los espacios públicos, mejorando su accesibilidad, movilidad y seguridad comunitaria; incorporando el diseño y ejecución de proyectos orientados a rescatar y mejorar los espacios públicos y fomentar su apropiación comunitaria
· Diseñar, coordinar y dirigir un plan integral de gestión ambiental que contemple aspectos de contaminación de la atmósfera, el aire y el agua, lucha contra la deforestación; la desertificación y la pérdida de terrenos agrícolas, promoción del manejo seguro de los desechos sólidos, protección y renovación de los recursos ambientales, entre otros
· Planificar, coordinar y ejecutar proyectos específicos que posibiliten el mantenimiento y crecimiento de los recursos naturales locales; establecer agendas con los actores interesados para la atención de las fuentes de recursos  naturales locales, desarrollar acciones y obras que contribuyan a disminuir los problemas del saneamiento ambiental y propiciar la educación sobre el tema ambiental local entre la población 
· Planificar e implementar un programa para mejorar los sistemas de saneamiento ambiental existentes a fin de lograr la disminución de los diversos índices relacionados con el impacto de los desechos en la calidad de vida de los ciudadanos y ciudadanas del Cantón Central de Alajuela
	· Plan de mejoramiento de barrios operando
· Programa para el rescate, conservación y aprovechamiento de los espacios públicos
· Plan integral de gestión ambiental
· Implementación de normas para procurar la calidad ambiental necesaria para la salud, el bienestar y la productividad y asegurar las áreas de sustento para la sostenibilidad
· Programa para mejorar los sistemas de saneamiento ambiental, implementado


SUBPROCESO GESTION AMBIENTAL

Objetivo

Crear e impulsar el desarrollo de políticas y acciones planificadas y contingenciales que contribuyan a promover el proceso sostenible y la protección efectiva del medio ambiente en el cantón. 

Dependencia Jerárquica

El subproceso está a cargo de un/a profesional en Gestión Ambiental el/la cual reporta directamente al/la Coordinador/a del Proceso de Hábitat. 

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Diagnóstico de la realidad del Cantón

· Plan de Desarrollo Municipal

· Pruebas ambientales sobre emisiones de gas y otros

· Dictámenes del Ministerio de Salud
· Criterios técnicos sobre el ambiente extendidos por el MINAE

· Reglamento para el manejo de desechos sólidos y ordinarios

· Ley General de Salud

· Criterios técnicos sobre la protección del medio  ambiente del cantón

· Solicitudes específicas.

· Denuncias
· Convenios Internacionales.

· Información sobre la temática de conservación del medio ambiente en el Cantón.

· Solicitudes de organizaciones específicas sobre medio ambiente (MINAE, Organizaciones Internacionales) y educativas (Colegios, escuelas, universidades)
	· Controlar las actividades del proceso ambiental, el cual incluye el control industrial, relacionado con emisiones líquidas, sólidas y atmosféricas.
· Supervisar la calidad y el eficiente funcionamiento de los servicios públicos que tienen que ver con el ambiente, tales como, recolección de basura, calidad del agua, limpieza de vías, así mismo velar por  una adecuada administración del tratamiento de los desechos sólidos
· Atender las denuncias y solicitudes relacionadas con ambiente y salud (aspectos como emisiones, basura, malos olores y otros), darles el trámite respectivo,  seguimiento y control posterior.
· Programar, coordinar y ejecutar  actividades educativas en materia ambiental.
	· Cantón libre de contaminación ambiental

· Protección efectiva del ambiente

· Informes periódicos sobre la eficacia en la prestación de los servicios públicos

· Aseguramiento de la calidad en el servicio según las condiciones de contratación

· Adecuado funcionamiento del relleno sanitario

· Denuncias atendidas, tramitadas y solucionadas en materia de salud ambiental.

· Educación ambiental

· Charlas
· Seminarios
· Campañas



SUBPROCESO DE SERVICIOS AMBIENTALES
Objetivo

Garantizar la prestación de los servicios ambientales municipales bajo consideraciones de calidad, cantidad, oportunidad y continuidad.
Dependencia Jerárquica

El subproceso está a cargo de un/a funcionario el/la cual reporta directamente al/la Coordinador/a del Proceso de Hábitat.
Orgánicamente está conformada por las siguientes unidades: 

· Actividad Gestión Integral de Residuos Sólidos
· Actividad Limpieza de Vías y Ornato

· Actividad Mantenimiento de Parques y Zonas Verdes

· Actividad Deberes de los Munícipes

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Código Municipal.
· Plan Anual Operativo
· Código Municipal y Legislación conexa
· Publicaciones en el Diario Oficial La Gaceta relacionadas con aprobación de nuevas tarifas en los servicios.
· Informes sobre costos de operación (costos directos e indirectos).

· Manuales de recalificación de Tarifas
· Manuales de Servicios
· Contratos suscritos entre la Municipalidad y concesionarios/as de servicios.


· Audiencias Públicas
· Contabilidad de Costos
· Investigaciones de mercado

· Software realizado para estos fines
· Equipo de cómputo y de oficina


· Estudios  financieros.


	· Regular técnicamente los servicios operativos domiciliarios que brinda la institución, contemplando la calidad del producto, la calidad del servicio, la expansión del servicio a la mayor cantidad de posible de la población, y la sostenibilidad del servicio en el tiempo (renovación y rehabilitación).

· Mantener una regulación económica de los servicios, que implica la regulación del sistema tarifario, del nivel de precios, y la política de subsidios.

· Realizar el control económico y técnico de la regulación de los servicios operativos domiciliarios.

· Establecer un régimen tarifario tal que sea capaz de asegurar ingresos a la institución que permitan cubrir las inversiones, costos operativos y eventuales beneficios.

· Verificar la cobertura, cantidad, calidad, oportunidad, frecuencia, atención al/la Usuario/a, eficacia, eficiencia y efectividad de los servicios operativos domiciliarios que brinda la municipalidad por administración o en concesión.

· Proponer mejoras en la prestación de los servicios municipales.
	· Servicios operativos domiciliarios e internos de acuerdo con el principio de servicio al costo, con criterios de equidad social y de género, sostenibilidad, sustentabilidad ambiental, eficiencia y eficacia. 

· Tarifas por servicios municipales actualizadas.


· Precio actualizado del costo de la prestación del servicio

· Montos actualizados a pagar por concepto de patentes.


· Aumento de los ingresos municipales.

· Mayor cobertura y calidad de los servicios.


· Justicia tributaria.




ACTIVIDAD GESTIÓN INTEGRAL DE RESIDUOS SÓLIDOS
Objetivo

Garantizar la sostenibilidad técnica, financiera y ambiental en la prestación del servicio de Recolección de Basura; estableciendo sistemas de regulación en aplicación del marco legal vigente, que incentive mejoras operativas en búsqueda del cumplimiento de nuevos y mejores parámetros de eficiencia y calidad que reditúen en la satisfacción continúa del usuario.

Dependencia Jerárquica
Esta Actividad se encuentra a cargo de un profesional en el área respectiva, que responde directamente ante el Coordinador de Servicios Ambientales.
DESCRIPCIÓN GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Ley General de Salud.

· Reglamento sobre Manejo de Basuras.

· Código Municipal.

· Criterios técnicos emitidos por el Proceso de Asuntos Jurídicos de la Municipalidad, la Contraloría General de la República y el Ministerio de Salud.

· Plan Municipal de Gestión Integral de Residuos Sólidos.

· Reglamento de Manejo de Desechos Sólidos Ordinarios de la Municipalidad de Alajuela.

· Documentos del proceso de contratación (cartel de licitación, oferta realizada por el contratista, contrato suscrito).

· Materiales y equipo indispensable para la ejecución de las actividades.

· Conectividad a los sistemas de información Municipal.

· Empresas Recolectoras

· Quejas presentadas por los y las usuarias del servicio
	· Alcanzar y mantener niveles de eficiencia técnica y financiera óptimos en la prestación del servicio, fomentando alianzas estratégicas para incorporar tecnologías apropiadas en la operación de los sistemas, en la gerencia comercial de los servicios y en la gestión financiera de las inversiones.

· Garantizar la sostenibilidad ambiental y financiera del servicio, valorizando la función de atención al/la usuario/a y estableciendo sistemas de regulación basados en las tarifas racionales, dentro del marco regulatorio vigente, que incentive mejoras operativas.

· Establecer mecanismos de regulación técnica y económica que incentiven mayor eficiencia en la prestación del servicio y ofrezcan seguridad a los y las clientes/as o usuarios/as, así como a las instituciones financieras y a los operadores privados.

· Corrección o verificación de quejas de los y las usuarias por deficiencias en el servicio prestado.

· Tramite de reclamos por cobros indebidos en la tasa de recolección de basura.
· Fortalecer la capacidad de la administración municipal para ejercer las funciones de regulación del servicio que le corresponde conforme el Código Municipal y la reglamentación vigente.
· Monitoreo del proceso de recolección, transporte y disposición final de desechos realizado por las empresas contratadas. Mediante una efectiva regulación técnica y económica del servicio.

· Definición de las especificaciones técnicas y administrativas para la contratación externa del servicio y/o renovación de contratos.

· Propiciar campañas de educación ambiental en coordinación con el subproceso de Gestión Ambiental en todos los centros educativos, así como a líderes comunales.

· Implementar programas de reciclaje y reutilización de desechos, con la aplicación de incentivos.

· Promover acciones concretas para la prevención o reducción de la producción de desechos en la cadena de producción.

· Promover un tratamiento ecológicamente racional de los desechos que se producen.

· Ampliar el alcance de los servicios, para lograr la cobertura del 100% de la población Alajuelense.


	· Proyección de una nueva imagen de la ciudad de Alajuela, traducida en un ambiente sano, limpio y seguro para los y las ciudadanas.

· Vías públicas en adecuadas condiciones de limpieza.

· Sistema de alcantarillado pluvial con menos desechos sólidos.

· Usuarios/as atendidos/as y satisfechos/as.

· Habitantes del cantón concientizados/as.

· Ciudad más limpia y con menos olores desagradables.

· Especificaciones técnicas y administrativas para la respectiva contratación.

· Recomendaciones para efectos de renovación o término del contrato.

· Facturación del ingreso real de desechos al relleno.

· Usuario/a satisfecho con el servicio y a la vez un tratamiento adecuado de los desechos.

· Mantener un registro del real de los servicios prestados mediante la actualización de la base de datos.

· Cumplimiento con las políticas institucionales en cuanto a la recolección, transporte y disposición de los desechos sólidos.

· Informes periódicos sobre la prestación del servicio.

· Servicio con eficiencia y eficacia garantizado.

· Regulación técnica y económica del servicio garantizada.

· Aplicación real de la legislación y reglamentación vigente.

· Ciudadanos/as concientizados.

· Cambio cultural de los y las Alajuelenses.

· Oportunidades de trabajo y reducción de la producción de desechos en el Cantón.

· Cantón Central de Alajuela en armonía con el ambiente.

· Servicio sostenible y garantizado a los y las Alajuelenses.

· Cantón Central de Alajuela, con una eficiente prestación del servicio de recolección de desechos sólidos.


 ACTIVIDAD LIMPIEZA DE VÍAS Y ORNATO

Objetivo

Realizar con eficacia, eficiencia, calidad, oportunidad y al mejor costo-beneficio posible la limpieza de vías y obras de ornato del cantón
Dependencia Jerárquica
Esta actividad está a cargo de un/a funcionario el/la cual reporta directamente al/la Coordinador/a de Servicios Ambientales.
DESCRIPCIÓN GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Equipo de limpieza.

· Políticas de la Municipalidad en cuanto a embellecimiento de parques y zonas verdes

· Equipo automotor en apropiadas condiciones de  funcionamiento.

· Equipo Básico indispensable para realizar las labores.


	· Realizar la limpieza de vías y lotes del cantón.

· Participar en el desarrollo de campañas educativas relacionadas con la  limpieza y ornato del cantón.

· Ampliar la cobertura del servicio a otras áreas no atendidas.

· Coordinar con instituciones y empresas para realizar labores conjuntas para la limpieza de la ciudad.

· Supervisar y Controlar el servicio de recolección de desechos sólidos que se realiza en el casco central.
	· Parques del Casco Central de Alajuela y distritos circunvecinos con excelente presentación en cuanto a infraestructura y limpieza.

· Lugares seguros y confiables para los y las  alajuelenses y visitantes.

· Recreación y salud para ciudadanos y ciudadanas.




ACTIVIDAD MANTENIMIENTO DE PARQUES Y ZONAS VERDES

Objetivo

Mantener en buenas condiciones monumentos, fuentes, kioscos,  zonas verdes y juegos infantiles en parques públicos y en áreas comunales que son patrimonio municipal; con eficacia, eficiencia, calidad, oportunidad y al mejor costo-beneficio, para satisfacer las necesidades de la población dentro del marco legal vigente.
Dependencia Jerárquica

Esta actividad está a cargo de un/a funcionario el/la cual reporta directamente al/la Coordinador/a del Servicios Ambientales.
DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Código Municipal.

· Ley General de Tránsito.

· Requerimientos de instalaciones en condiciones adecuadas de higiene.

· Equipo de limpieza y mantenimientos

· Ley General de Salud.

· Reglamento de Mantenimiento de parques y Zonas verdes

· Publicaciones en el diario oficial La Gaceta.


	· Velar porque las obras programadas para los parques municipales ubicados en la ciudad de Alajuela se ejecuten de conformidad con lo establecido en los proyectos que han sido aprobados.

· Brindar estricto mantenimiento y conservación de los parques municipales del cantón central de Alajuela.

· Coordinar con las dependencias e instancias correspondientes para otorgar la debida seguridad a los parques municipales de la ciudad de Alajuela.

· Mantener la limpieza y ornato de los parques del Casco Central.

· Velar por el mantenimiento preventivo  y correctivo de la infraestructura existente en los parques del Casco Central

· Implementar programas para la concientización de la población para dar el uso y aprovechamiento adecuado de los Parques.


	· Parques y zonas verdes públicas en adecuadas condiciones de mantenimiento y limpieza.

· Orden y seguridad en los parques.

· Ciudadanos/as alajuelenses y visitantes satisfechos/as.




ACTIVIDAD DEBERES DE LOS MUNÍCIPES

Objetivo

Velar porque en las comunidades alajuelenses se ejecuten acciones concretas en pro de un verdadero desarrollo urbano que garantice a los habitantes  condiciones de seguridad, comodidad, salud y belleza, mediante el cumplimiento fiel de lo que establecen los artículos 75 y 76 del código Municipal referente a las obligaciones que deben cumplir los propietarios de bienes inmuebles del cantón.

Dependencia Jerárquica

Esta actividad está a cargo de un/a funcionario el/la cual reporta directamente al/la Coordinador/a del Servicios Ambientales.
DESCRIPCIÓN GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Código Municipal

· Consejo de Distritos.

· Asociaciones de Desarrollo Integral.

· Reglamento del servicio

· Planes de desarrollo local.

· Plan Nacional de Desarrollo.

· Diagnósticos Distritales.

· Plan de reordenamiento Urbano

· Quejas presentadas por los ciudadanos.


	· Coordinar con el encargado de la actividad de inspección General y Policía Municipal, las acciones relativas con la supervisión y control del Cumplimiento de los artículos 75 y 76 del Código Municipal.
· Notificar a todos aquellos Munícipes que hayan incumplido sus deberes,  la disposición legal que establece el Código Municipal al respecto.
· Ejecutar en Coordinación con el encargado de Obras Civiles aquellas actividades que los Munícipes incumplieron establece los artículos 75 y 76 del Código Municipal  por incumplimientos las  dependencias municipales Coordinar y enviar al encargado de la  de Gestión de Cobro
· Coordinar y reportar al encargado de Gestión de Cobro el listado de aquellos munícipes a quienes se le realizaron las obras para que sean cargados al sistema de cobro institucional para gestionar el respectivo cobro del servicio y las multas en aquellos casos que lo ameritan conforme lo establecido en el Código Municipal.

	· Un Cantón con más  belleza escénica con mayores condiciones de seguridad. Comodidad y salud

· Garantizar adecuadamente la seguridad, la limpieza y el mantenimiento de propiedades, cuando se afecten las vías o propiedades públicas o a terceros relacionados con ellas.

· Aplicación efectiva de la Legislación Vigente.
· Aceras y vías del cantón transitables y sin obstrucciones 



PROCESO DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Objetivo
Velar por incrementar la eficiencia organizativa, de tal forma que se logre una modernización, fortalecimiento, simplificación y mejora continua de los procesos; garantizando una adecuada atención de las necesidades de servicios y materiales fundamentales para  el desarrollo normal de las actividades de las dependencias municipales; así como garantizando que se brinde un servicio eficiente y oportuno al usuario interno y externo, con miras a una eficaz gestión municipal.
Dependencia Jerárquica

Se encuentra a cargo de un/a profesional en Ingeniería Industrial, quien depende directamente del Alcalde Municipal.

Orgánicamente está conformado por las siguientes unidades:
· Subproceso Sistema Integrado de Servicio al Cliente
· Subproceso Proveeduría

· Actividad Bodega
· Subproceso Control Interno

· Subproceso Servicios Administrativos

· Actividad Administración de Infraestructura Municipal

· Actividad Archivo Municipal

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Código Municipal

· Diagnóstico Institucional

· Plan de Desarrollo Institucional

· Acuerdos del Concejo Municipal.

· Acuerdos del/a Alcalde/sa Municipal.

· Circular 8060 de la C.G.R.

· Solicitudes de los/as Coordinadores/as de Procesos.

· Manual Básico de Organización.

· Manuales de Procedimientos.

· Reglamento Autónomo de Organización y Servicio.
· Ley de Contratación Administrativa y su Reglamento


	· Velar por que los sistemas de compra, almacenaje y distribución de materiales y equipo sean ágiles, oportunos, eficientes y eficaces, de acuerdo a lo establecido en la normativa pública.

· Procurar que las instalaciones de las dependencias municipales reúnan las condiciones higiénicas necesarias y que los servicios internos de apoyo sean prestados en forma ágil, eficiente y eficaz.

· Garantizar un adecuado manejo de la información y la documentación generada en la Municipalidad.

· Procurar un adecuado resguardo de los bienes materiales propiedad de la Municipalidad y garantizar la integridad física de las personas que trabajan o visitan los edificios municipales.
· Velar por que se realicen las acciones necesarias para el establecimiento, mantenimiento, perfeccionamiento y evaluación del sistema de control interno institucional.
· Asesorar a la Alcaldía  y a las demás instancias municipales en materia de desarrollo organizacional.

· Ejecutar análisis de procesos y recomendar los cambios necesarios a efecto de subsanar los problemas que se presenten en el desarrollo de los servicios que presta la municipalidad, así como elaborar los manuales sobre estructura, procesos y procedimientos que respalden dichos cambios.

· Diseñar y mejorar continuamente los procesos y procedimientos de la institución en aspectos organizacionales de eficiencia y productividad

· Dictaminar las modificaciones a la estructura orgánica de las dependencias y unidades administrativas, con el fin de eficientizar las estructuras existentes de la Municipalidad, para que las mismas brinden los mayores beneficios a la institución, tanto desde el punto de vista económico, funcional y estructural, y a su vez mantener actualizado el Manual Básico de Organización.

· Participar en la elaboración de estudios, proyectos e investigaciones  que permitan el fortalecimiento de la gestión municipal.

· Coordinar el desarrollo de  programas y acciones para la simplificación de los trámites y requisitos que se aplican en las dependencias y unidades administrativas.

· Establecer, documentar, implementar y mantener un Sistema de Gestión de Calidad Municipal.

· Garantizar la adopción de planes de seguimiento, medición, mejora continua e indicadores vinculados a los resultados y a la continuidad de los sistemas de calidad y evaluación adoptados. 
· Participar activamente en la ejecución de cualquier otra labor afín a su naturaleza, que se llegue a determinar como necesaria para impulsar el crecimiento y desarrollo de la Institución.


	· Plan Estratégico de Calidad 

· Manuales de Procesos.

· Simplificación y Organización del trabajo.

· Mayor calidad en los servicios


· Manuales de Procedimientos.

· Personal más capacitado y actualizado.

· Investigaciones, estudios y proyectos institucionales y locales.

· Reglamentos de Servicios actualizados

· Manual de Calidad
· Mantenimiento de las instalaciones eficiente y eficaz
· Gestión de la Contratación Administrativa ágil, oportuna y eficaz
· Tasas de Servicios Municipales actualizadas.




SUBPROCESO CONTROL INTERNO

Objetivo

Fortalecer el Sistema de Control Interno, creando criterio independiente y objetivo, que coadyuve a la administración a tomar las mejores decisiones, garantizando la protección  del Patrimonio Público contra cualquier despilfarro, uso indebido, irregularidad  o acto ilegal,  y evaluando el riesgo institucional,  para el logro de la eficiencia y la eficacia en las operaciones,   que aseguren  un efectivo sistema de rendición de cuentas y  cumplimiento del ordenamiento jurídico y técnico

Dependencia Jerárquica

Este Subproceso se encuentra a cargo de un/a profesional en el campo pertinente, el/la cual responde directamente ante el/la Coordinador de Desarrollo Organizacional.

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Código Municipal.
· Ley  de Control Interno Nº 8292
· Plan Anual Operativo
· Código Municipal y Legislación conexa
· Manuales de Servicios
· Reglamentos internos.
· Equipo de cómputo y de oficina
· Informes financieros.
· Informes de evaluación.
· Liquidaciones presupuestarias
· Informes de Auditoria 
· Informes y circulares de la Contraloría General de la República.
· Ley de la Contratación Administrativa y su Reglamento (Ley Nº 7494)
· Ley de Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos (Ley Nº 8131)


	· Implementar un Sistema de Control Interno acorde con lo que establece el artículo 7 de La Ley 8292, implementando las observaciones, recomendaciones y disposiciones formuladas por la auditoría interna, la Contraloría General de la República, la auditoría externa y las demás instituciones de control y fiscalización que correspondan. 
· Mantener y demostrar integridad y valores éticos en el ejercicio de los deberes y obligaciones, y contribuir con sus acciones a promoverlos en el resto de la organización, para el cumplimiento efectivo por parte de los demás funcionarios.
· Evaluar el funcionamiento de la estructura organizativa de la institución y tomar las medidas pertinentes para garantizar el cumplimiento de los fines institucionales; todo de conformidad con el ordenamiento jurídico y técnico aplicable.
· Establecer políticas y prácticas de gestión de recursos humanos apropiadas, principalmente en cuanto a contratación, vinculación, entrenamiento, evaluación, promoción y acciones disciplinarias; todo de conformidad con el ordenamiento jurídico y técnico aplicable.
· Adoptar las medidas necesarias para el funcionamiento adecuado del sistema de valoración y administración del riesgo, para ubicarse en un nivel de riesgo organizacional aceptable.
· Documentar, mantener actualizados y divulgar internamente, las políticas, las normas y los procedimientos de control que garanticen  el cumplimiento del sistema de control interno institucional y la prevención de todo aspecto que conlleve a desviar los objetivos institucionales.
· Establecer procesos que permitan identificar y registrar información confiable, armonizando los sistemas de información con los objetivos institucionales y verificar que sean adecuados para el cuido y manejo eficientes de los recursos públicos.
· Establecer las políticas, los procedimientos y recursos para disponer de un archivo institucional, de conformidad con lo señalado en el ordenamiento jurídico y técnico.
· Realizar en conjunto con la administración, una vez al año auto-evaluaciones que conduzcan al perfeccionamiento del sistema de control interno institucional; de  manera que se garantice el cumplimiento fiel de sus objetivos y políticas de Desarrollo.
	· Transparencia y Control Interno garantizado tanto para los clientes internos como externos de la Municipalidad de Alajuela


SUBPROCESO SISTEMA INTEGRADO DE SERVICIO AL CLIENTE
Objetivo

Brindar un servicio completo, en un solo lugar o en los distritos del Cantón, con rapidez, amabilidad y excelencia a los habitantes que requieran algún trámite administrativo.

Dependencia Jerárquica

El Subproceso se encuentra a cargo de un/a profesional en el campo pertinente, el/la cual responde directamente ante el/la Coordinador de Desarrollo Organizacional.
DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Ley de Protección  al Ciudadano del  exceso  de requisitos y trámites Administrativos (Ley Nº 8220)
· Código Municipal.
· Plan Anual Operativo.
· Ley de Control Interno.
· Necesidades del/la ciudadano/a cliente/a.
· Consultas verbales o escritas.
· Reclamos  y quejas de usuarios/as.
· Información técnica de las actividades de Catastro, Valoración, Inspección, Patentes, Gestión de Cobros, Acueducto municipal, Obras y las demás oficinas de la municipalidad.
· Manuales de procedimientos de las distintas oficinas de la municipalidad.
· Reglamentos.
· Leyes.
· Resoluciones del Concejo Municipal.
· Resoluciones de la Contraloría General de la República.
· Información del IFAM.
· Dictámenes de la Oficina de Normalización Técnica del Ministerio de Hacienda.


	· Suministrar información sobre los trámites necesarios para las solicitudes de los servicios que brinda la municipalidad, para los pagos de tributos e impuestos, los reclamos.
· Proporcionar a los y las ciudadanas clientes/as los formularios que sean requeridos para optar por cualquier tipo de servicio que brinda la municipalidad; así como dar la explicación que requieran los y las clientas e iniciar y controlar el proceso de solicitudes que hagan los y las ciudadanas.
· Atender las solicitudes de certificaciones, estudios, quejas y cualquier otro asunto, pasarlo a donde corresponda y darles el seguimiento a efecto de que sean evacuados inmediatamente.
· Recibir, controlar y distribuir todo tipo de correspondencia que ingrese a la municipalidad, así como darle el seguimiento requerido a efecto de que sea tramitada y despachada conforme corresponda.
· Atender en forma eficaz toda clase de consultas que realicen los y las ciudadanas, ya sea personalmente o por vía telefónica.
· Coordinar con todas las oficinas municipales a efecto de conocer los distintos procedimientos o cualquier cambio que acontezca en el procedimiento.
· Manejar las terminales de cómputo a efecto de realizar consultas o introducir la información que sea necesaria para la atención de las solicitudes de los y las ciudadanas.
· Ofrecer a los y las contribuyentes y vecinos/as de los diferentes distritos y localidades del cantón la posibilidad de realizar sus trámites por concepto de servicios en  oficinas o Unidades Móviles  municipales en su propia  comunidad.
· Brindar resguardo, seguridad y vigilancia tanto a las y los contribuyentes como a los activos y valores de las Oficinas Municipales Regionales.
· Mantener actualizado un sistema de control, seguimiento, resolución y respuesta a los reclamos, quejas, trámites de documentos y gestiones presentadas por los y las contribuyentes.
· Mantener actualizado el Manual de Procedimientos para los diversos procesos de la Oficina Municipal Regional.
· Participar activamente en todas las actividades que se programen en relación con información, publicidad y creación de condiciones apropiadas para que el contribuyente cancele puntualmente sus tributos.
· Colaborar con el establecimiento y depuración de la base de datos del sistema integrado de información municipal, capturando información a  través de su plataforma de servicio.
· Desarrollar Campañas y  Programas de comunicación estratégica orientada hacia las y los contribuyentes de su o sus distritos y que contenga información sobre los servicios que presta la Municipalidad, las ampliaciones que de los mismos se den, la reevaluación de tasas, la oferta de nuevos servicios, fechas de vencimiento de pago, periodos de gracia o amnistías decretados por ley, cobro de multas e intereses, cambios en los procedimientos, reformas institucionales, planes de desarrollo comunal, y cualquier otra de interés para las y los vecinos de su jurisdicción.
· Emitir estados de cuenta o desglose de las mismas a las y los contribuyentes que visiten las Oficinas Regionales.
· Recibir la documentación y orientar a los clientes sobre los diferentes trámites para la solicitud  de nuevos servicios Municipales
· Coordinar con los Síndicos Municipales y Concejales  de Distritos  todo lo relacionado  con el funcionamiento de las  oficinas Municipales Regionales.


	· Ciudadanos /as clientes/as satisfechos/as 
· Respuestas  oportunas.
· Oficios, resoluciones, dictámenes, formularios y otros documentos debidamente tramitados.
· Información para retro-alimentar a los procesos y subprocesos de la Municipalidad.
· Atención personalizada y con calidad y rapidez.
· Cambio de actitud en el/la cliente/a respecto a la institución.
· Bases de datos con información actualizada de los usuarios de los Servicios Municipales a nivel Distrital.
· Contribuyentes debidamente informados/as acerca del quehacer Municipal.
· Estrategias de comunicación debidamente diseñadas e implementadas.
· Clientes debidamente informados/as sobre las deudas para  con la Municipalidad.
· Servicio de atención al Cliente con Calidad
· Programa de Simplificación de Trámite
· Servicios Municipales  Eficientes y eficaces
· Concejos de Distritos Involucrados activamente en el Proceso.

· 


 SUBPROCESO PROVEEDURÍA

Objetivo

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

Dependencia Jerárquica

Este SubProceso está bajo la responsabilidad de un/a Profesional en el área respectiva, el/la cual responde directamente ante el/la Coordinador de Desarrollo Organizacional. 

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Reservas presupuestarias.
· Plan anual operativo.
· Solicitudes presentadas por las diferentes unidades de trabajo.
· Registro de Proveedores/as.
· Normativa aplicable en materia de contratación administrativa.
· Contratos y sus garantías.
· Mobiliario y equipo existente.
· Reportes sobre daños a equipo y mobiliario.
· Gacetas
· Disposiciones emitidas por la Contraloría General de la República.
· Votos y sentencias judiciales.
· Pronunciamientos de la Procuraduría General de al República.


	· Planear, organizar, programar, coordinar y controlar el funcionamiento de la proveeduría, mediante compras directas, licitaciones restringidas por registro y públicas.
· Preparar los carteles de licitación, recibir ofertas, analizarlas en función de calidad, precio, plazo de entrega, prestigio y solvencia de las y los proveedores, considerando y justificando cada oferta y presentando el análisis y recomendaciones a los niveles decisorios.
· Mantener actualizado el Registro de Proveedores/as.
· Efectuar los trámites de exoneración, importación y desalmacenaje de los materiales y equipos importados.
· Realizar los trámites de inscripción y pólizas respectivas, de los diferentes equipos propiedad de la municipalidad.
· Registrar controlar y mantener actualizado los registros del mobiliario y equipo existente en la municipalidad.
· Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento jurídico administrativo relativas a la materia de contratación administrativa.


	· Plan anual de adquisiciones.
· Registro de proveedores actualizado.
· Carteles de licitación.
· Compras directas, abreviadas y públicas.
· Inventario de materiales.
· Stock de materiales y equipo.
· Expedientes de compras actualizados y ordenados.
· Sistema de control interno de la Proveeduría.
· Controles actualizados sobre contratos, compras y distribución de materiales, equipo y servicio.
· Registro actualizado de equipo y mobiliario (incluye su estado presente y ubicación física)
· Compendio ordenado de la normativa aplicable en materia de contratación administrativa.




ACTIVIDAD BODEGA

Objetivo

Recepcionar, custodiar, almacenar y distribuir internamente todos los insumos utilizados por el  municipio en la realización de sus objetivos, manteniendo un stock completo de suministros y su respectivo control.
Dependencia Jerárquica

Esta actividad está bajo la responsabilidad de un/a funcionario, el/la cual responde directamente ante el Coordinador de Proveeduría. 

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Herramientas, materiales, repuestos y equipo  comprados por la municipalidad.
· Solicitudes de materiales, herramientas y repuestos
· Registros de ingreso de materiales.
· Base de datos actualizada.
· Plan anual operativo.


	· Organizar y administrar la recepción, control, registro, almacenamiento y despacho de materiales, repuestos y herramientas de trabajo.
· Realizar la identificación y distribución de artículos en el Almacén.
· Llevar los registros de inventarios de entradas y salidas de materiales, repuestos y herramientas.
· Controlar que la mercadería recibida coincidan con los documentos que amparan los pedidos, asimismo que los artículos que ingresan al Almacén estén en perfecto estado.
· Custodiar de manera eficiente los materiales, equipos, herramientas, repuestos que se encuentren en el almacén.
· Brindar atención  rápida oportuna y respetuosa a las solicitudes de las diferentes dependencias municipales.

	· Servicio de almacenaje garantizado.
· Herramientas, materiales y repuestos debidamente identificados y ordenados según características.
· Inventarios de herramientas, repuestos y materiales al día.
· Boletas de entrega de materiales con firma de recibido.


SUBPROCESO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Objetivo
Garantizar la administración eficiente de los servicios generales de vigilancia, limpieza, transporte, almacén y mantenimiento de la infraestructura a las distintas unidades de la municipalidad.

Dependencia Jerárquica

Este SubProceso se encuentra a cargo de un profesional en el área respectiva, y responde directamente ante el/la Coordinador de Desarrollo Organizacional.
DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS


	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS

	· Reglamento Interno de Trabajo.

· Capacitación en atención al  cliente.

· Conocimiento de la  organización y funcionamiento de la Municipalidad.

· Capacitación en uso de armas de fuego

· Capacitación en defensa personal.

· Leyes y Reglamentos afines.


	Vigilancia

· Suministrar  seguridad y  vigilancia a los bienes inmuebles de la  institución

· Velar por la seguridad  de los y las funcionarias municipales y clientes que se encuentran  en las  instalaciones municipales.

· Mantener el orden,  protección y vigilancia durante las sesiones que realice el Concejo Municipal.

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

· Supervisar el ingreso de funcionarios/as a  la Institución en horas no laborales.


	· Bienes inmuebles debidamente vigilados.

· Seguridad efectiva de personas.

· Clientes/as  municipales debidamente orientados

· Orden, seguridad y protección garantizados en las sesiones del Concejo.

· Seguridad garantizada a los y las funcionarias y a las instalaciones municipales.



	· Escobas, Cepillos Eléctricos trapeadores, aspiradoras, etc.

· Artículos de limpieza en general.



	Limpieza

· Mantener en apropiadas condiciones de limpieza y orden, las instalaciones municipales y su inmobiliario.

· Colaborar con las diferentes actividades asistenciales  que organice la 
Alcaldía Municipal.


	· Instalaciones limpias y libres de malos olores.

· Clientes/as y Visitantes satisfechos/as.
· Condiciones laborales higiénicas 



	· Necesidades de transporte de las y los funcionarios municipales.

· Solicitudes de reparaciones de vehículos  y equipos Municipales.




	Transporte
· Solventar las necesidades de transporte interno de la municipalidad.

· Atender y  controlar las diferentes denuncias  por accidentes.

· Mantener al día las pólizas de los vehículos y todo aquel equipo que lo requiera.

· Dar el Mantenimiento  adecuado y atención oportuna a las reparaciones  a  la flotilla vehicular y al equipo en general.


	0Servicio de transporte garantizado.

· Denuncias atendidas.

· Protección hacia los y las  funcionarias y la flotilla vehicular.

· Vehículos y equipo en buen estado y con excelente presentación. 



	· Materiales y equipo indispensable.

· Solicitudes de necesidades, mejoras de las dependencias municipales.

· Diseños de la infraestructura.

· Planos del edificio Central de la Municipalidad y otros  bienes inmuebles.

· Diagnósticos de necesidades de los bienes.


	Mantenimiento

· Brindar un eficiente servicio de mantenimiento y embellecimiento del Edificio Central de la Municipalidad y demás inmuebles Municipales.

· Atender las solicitudes de mejoras de las diferentes instancias municipales.

· Realizar inspecciones en la planta Física de los bienes inmuebles de la Municipalidad.

· Dar el mantenimiento 
 preventivo a las instalaciones.


	· Solicitudes atendidas.

· Usuarios/as satisfechos/as.

· Edificio Municipal en perfecto estado y con las normas de seguridad necesaria para  su funcionamiento.

· Inmuebles  de la  Municipalidad con mayor  atención.

· Instalaciones municipales con   mayor elegancia y mejor imagen para los y las ciudadanas.

· Listado de necesidades de mejora en los inmuebles municipales.

· Alargar vida útil de los inmuebles




ACTIVIDAD ADMINISTRACION DE INFRAESTRUCTURA MUNICIPAL

Objetivo

Velar por la eficacia y eficiencia de los procesos que requieren los servicios de infraestructura municipal, tales como: mercados, plazas y ferias, terminal y demás infraestructura tarifaria,  para la satisfacción de necesidades de los habitantes del Cantón. 

Dependencia Jerárquica

Esta Actividad se encuentra a cargo de un/a profesional en el área respectiva, el/la cual responde directamente ante el/la Coordinador de Servicios Administrativos.
DESCRIPCION GENERAL 

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Código Municipal.
· Solicitud de utilización de las instalaciones de la plaza de ganado por los y las usuarias.
· Requerimientos de instalaciones en condiciones adecuadas de higiene.
· Equipo de limpieza y mantenimiento.
· Reglamento de  la plaza de ganado de montecillos.
· Ley de arrendamiento
· Ley De Arrendamiento de Mercados
· Reglamento Interno del Mercado Municipal.
· Código Municipal.
· Quejas orales y escritas de los y las inquilinas y usuarios/as del mercado.
· Solicitudes de permisos de inquilinos/as.
· Requerimientos de instalaciones en condiciones adecuadas de higiene.
· Equipo de limpieza y mantenimiento.
· Instalaciones en perfecto estado de funcionamiento.
· Personal de Seguridad.
· Acceso al sistema de información Municipal.

	· Establecer programas para la utilización de las instalaciones.
· Velar por el mantenimiento preventivo  y correctivo de la infraestructura de la plaza de ganado.
· Aplicar las disposiciones  legales contempladas en el Reglamento de la plaza de ganado y la ley.

· Ejecutar las labores de limpieza y seguridad requeridas, para el buen funcionamiento de la Plaza de ganado.
· Elaborar y presentar proyectos nuevos que se pueden ejecutar dentro del área que corresponde actualmente a la plaza de ganado.
· Trasformar el servicio de 
Plaza de Ganado en un Centro Ferial para todo el Cantón.
· Aplicar las disposiciones  legales contempladas en el Reglamento de Mercado y la ley.
· Llevar y mantener actualizados los controles de inquilinos/as del mercado y sus pagos.
· Coordinar con el Encargado de Patentes, los montos a cobrar a los y las inquilinas.
· Efectuar los cálculos de consumo de agua, luz y otros servicios ofrecidos a los y las inquilinas.
· Mantenimiento preventivo  y correctivo de la infraestructura del mercado.
· Ejecutar las labores de limpieza y seguridad requeridas, para el buen funcionamiento del mercado.
· Aplicar las sanciones correspondientes a los y las inquilinas del mercado
· Propuestas de cambios y mejoras en las instalaciones del mercado.
· Mantener actualizadas las tazas por concepto de alquiler de locales conforme lo establecido por la Ley
· Velar por el mantenimiento preventivo  y correctivo de la infraestructura de la terminal.
· Ejecutar las labores de limpieza y seguridad requeridas, para el buen funcionamiento de la terminal.
· Brindar tanto a los/as usuarios/as como visitantes seguridad y confianza tanto dentro como fuera de las instalaciones.
· Llevar y mantener actualizados los controles de inquilinos del la terminal y sus pagos.
	· Instalaciones de la plaza de ganado en adecuadas condiciones higiénicas y de seguridad.
· Infraestructura de la plaza de ganado en condiciones óptimas.
· Programación de los remates de corrales.
· Ferias y exposiciones de ganado.
· Nóminas de las reses que participan en las ferias.
· Informes de los resultados de las ferias.
· Remates de corrales.
· Centro Ferial para artesanos/as, agricultores/as, industriales, etc.
· Actividad comercial del mercado debidamente regulada.
· Informes actualizados sobre los distintos pagos por derecho de piso, realizados o que deben realizar los y las inquilinas del mercado.
· Mercado en apropiadas condiciones de funcionamiento, limpieza y seguridad.
· Instalaciones del Mercado Municipal funcionado en perfecto estado.
· Usuarios/as y Clientes/as satisfechos/as.


ACTIVIDAD ARCHIVO MUNICIPAL

Objetivo

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

Dependencia Jerárquica

Esta Actividad se encuentra a cargo de un/a profesional en el campo de la archivología, el/la cual responde directamente ante el Coordinador de Servicios Administrativos.

DESCRIPCION GENERAL 

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Ley del Sistema Nacional de Archivo (Ley N° 7202).

· Normas  y Políticas dictadas por el Archivo Nacional.

· Manual de Normas y Procedimientos del Archivo Municipal.

· Documentación que se produce en la municipalidad.

· Tabla de plazos de conservación de documentos.

· Solicitudes de información


	· Normar los sistemas y procedimientos archivísticos de la municipalidad incluye la creación de instrumentos.

· Reunir, clasificar, archivar y conservar  la documentación administrativa e histórica de la municipalidad.

· Expurgar y eliminar periódicamente los documentos de archivo.

· Facilitación diaria del servicio de información.
	· Manual de Normas y Procedimientos del Archivo Municipal.

· Documentos ordenados y conservados.

· Archivo actualizado.

· Llevar control de los archivos de gestión

· Usuarios/as atendidos/as  y satisfechos/as.




PROCESO HACIENDA MUNICIPAL
Objetivo 

Proveer a la Municipalidad los fondos necesarios para su funcionamiento,  garantizando una administración oportuna y una eficiente recaudación tributaria, así como  una optimización de los recursos financieros que faciliten el cumplimiento de los objetivos institucionales y locales.

Dependencia Jerárquica

Esta Proceso se encuentra a cargo de un/a profesional en el campo administrativo con énfasis en finanzas, el/la cual responde directamente ante la Alcaldía Municipal.

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Ley de la Administración Financiera
· Ley de Presupuestos Públicos
· Ley de Control Interno
· Manuales, normas y lineamientos Generales de la Contraloría General de la República
· Legislación Nacional atinente
· Plan de Desarrollo Cantonal Visión Alajuela 2010
	· Establecer políticas y controlar la ejecución del cronograma de acción para la recaudación y fiscalización de los tributos municipales
· Coordinar actividades con las diferentes áreas de trabajo de la municipalidad, con el fin de integrar toda la información tributaria.
· Garantizar el  control de la gestión de las diferentes áreas que componen el subproceso de administración financiera.
· Coordinar las actividades necesarias para la formulación, control, ejecución y liquidación del presupuesto.
· Elaborar estudios financieros y de otra naturaleza, para asesorar en la toma de decisiones a la Alcaldía, al Concejo Municipal u otras dependencias.
· Aplicar las disposiciones legales en materia financiera-presupuestaria. 
· Establecer, controles internos, lineamientos y procedimientos para el cobro oportuno y eficiente, así como  la recaudación, pago y custodia de los recursos municipales.
· Establecer, actualizar y aplicar sistemas de costos para las distintas obras y servicios municipales que permitan establecer las contribuciones y fijar las tasas.
· Establecer los sistemas y procedimientos contables según normas y principios contables generalmente aceptados, así como acatar las recomendaciones y disposiciones legales que emanen de los órganos competentes en materia financiera o legal. (Auditoria, Contraloría General de la República, Dirección Legal).
· Velar porque las disposiciones legales vigentes en cuanto a tributos municipales, se apliquen correctamente y se mantengan actualizadas.
· Desarrollar la coordinación con entidades públicas y privadas sobre proyectos de carácter financiero que sean de interés municipal.
· Coordinar o colaborar con otras dependencias municipales la elaboración de estudios que permitan la optimización de los recursos municipales.
	· Sistema Financiero Integrado
· Documentos Presupuestarios y de liquidación emitidos
· Libros Contables al día
· Manuales de Operación
· Estudios Financieros oportunos y gerenciales
· Contabilidad de Costos implementada
· Proyectos de carácter financiero y de interés municipal ejecutados
· Contabilidad Pública local georreferenciada




SUBPROCESO CONTABILIDAD
Objetivo

Registrar en orden cronológico las operaciones contables que realiza la municipalidad, así como el control contable de sus cuentas corrientes y fondos, formulando los estados financiero contables e informes de costos, todos estos debidamente actualizados, oportunos y confiables.

Dependencia Jerárquica

Este SubProceso se encuentra a cargo de un/a Contador/a Público, el/la cual reporta directamente al Coordinador de Hacienda Municipal.

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMO
	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS



	· Código Municipal
· Manual de Normas Técnicas.
· Plan Anual Operativo.
· Ley General de la Administración Pública. 
· Código de Normas y Procedimiento Tributarios
· Ley de la Administración Financiera de la República.
· Circulares de la Contraloría General de la República. 
· Ley de Impuesto sobre Bienes Inmuebles y su Reglamento.
· Decretos Ejecutivos
· Facturas y recibos.
· Informes de Tesorería sobre ingresos y gastos de la municipalidad.
· Información primaria emitida por las diferentes dependencias municipales.


	· Ejecutar el registro contable de las diferentes operaciones financieras de la Municipalidad (ingresos, egresos y liquidaciones entre otros) formulando y registrando los respectivos estados financieros en los libros legales de la Municipalidad a saber: Diario General y Mayor General. 
· Mantener actualizados los  auxiliares de caja y bancos.
· Implementar la contabilidad de costos que determine el  costo-beneficio de cada uno de los servicios.
· Llevar un registro detallado  de los intereses ganados sobre  inversiones a corto plazo.
· Actualizar el valor de los diferentes  equipos a partir de la determinación de la depreciación con el fin de registrar, controlar y actualizar todas las pólizas adquiridas por la Municipalidad.  
· Sistematizar, registrar y llevar el control contable al inicio del período económico de los ingresos y gastos aprobados en el presupuesto ordinario.
· Emitir informes mensuales, estados financieros trimestrales y de acumulación anual, referentes a ingresos, egresos, balances, conciliaciones e informes de retención del impuesto de la renta, entre otros.
· Llevar control de  todos activos (fijos, circulante e  inventarios) y de pasivos.
· Llevar el registro actualizado del valor de todo equipo y su depreciación.
· Suministrar información vía ingresos para la elaboración de  modificaciones presupuestarias  y presupuestos extraordinarios.
· Registrar contablemente los ingresos y gastos aprobados en las modificaciones y presupuestos extraordinarios.
· Extender certificaciones de saldos deudores por tributos municipales para la gestión de cobro  judicial.
· Preparar la liquidación anual del presupuesto.
· Conciliar y analizar con  Tesorería los movimientos de las inversiones en los diferentes puestos de bolsa y bancos así como de los saldos de las cuentas corrientes   y del cumplimiento de las garantías.
· Asesorar Al Proceso de Hacienda Municipal en aspectos relacionados con su área, o con respecto a otras  que  sean  de competencia del citado proceso.
· Custodiar  todos los cheques que emita la institución. Así como la custodia de las fórmulas en blanco de todos los cheques de la Municipalidad.
· Verificar que las transacciones y movimientos que realiza  esta dependencia cuente con los debidos respaldos, especialmente de los cheques o transferencias de fondos que se realicen.
· Mantener actualizados los auxiliares de los diferentes servicios que brinda la Institución 
· Aplicar las recomendaciones que realice la Auditoría Interna y la Contraloría General implementando los controles tendientes a evitar anomalías. 
· Hacer la estimación de ingresos para el presupuesto ordinario.
	· Informes financieros sobre ingresos, egresos, y balances entre otros.
· Proceso contable actualizado
· Notas de crédito y débito.
· Información actualizada.
· Informes sobre determinación de costos de operación en la prestación de los diferentes  servicios.
· Registros actualizados  sobre el valor de los  diferentes equipos municipales.
· Pólizas actualizadas.
· Emisión de Estados Financieros
· Informes, estados financieros y conciliaciones debidamente elaborados.
· Activos municipales  identificados.
· Liquidaciones presupuestarias.




SUBPROCESO TESORERÍA

Objetivo

Velar por la correcta captación de los ingresos municipales, su custodia  y el apropiado control del manejo de los egresos, a partir de la aplicación de mecanismos financieros y administrativos.

Dependencia Jerárquica

Este SubProceso se encuentra a cargo del/la Tesorero/a Municipal, el/la cual reporta directamente al Coordinador de Hacienda Municipal.   

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMO
	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS



	· Facturas y recibos.
· Títulos valores.
· Garantías de participación. 
· Efectivo y cheques.
· Legislación en uso.
· Cupones de combustibles.
· Ordenes de compra y pago.
· Planillas.
· Liquidaciones.
· Disposiciones de la Contraloría General de la República.
· Directrices de la Autoridad Presupuestaria en materia de gasto e inversión.
· Conocimiento organizado en materia de  tesorería y presupuestación. 


	· Llevar a cabo la  recaudación de los diferentes ingresos de la Municipalidad.
· Efectuar puntualmente los pagos resultantes de las diferentes obligaciones municipales.
· Recibir, custodiar y ejecutar las  garantías de participación 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 que se realice eficientemente. 
· Supervisar, realizar, verificar y cancelar las inversiones con las diferentes entidades, controlando la documentación requerida, así como el destino de los recursos. A su vez verificar la situación financiera de la institución con los bancos.
· Verificar que los pagos realizados por la Municipalidad se realicen de acuerdo a la normativa vigente, y los principios contables generalmente aceptados, los lineamientos emitidos por la Contraloría General de la República y las políticas financieras internas.
· Supervisar que la reglamentación vigente sobre  el uso de los fondos de caja chica de la Municipalidad se aplique correctamente y aportar los criterios oportunos para  una sana administración de los mismos.
· Coordinar y verificar que el flujo de efectivo municipal se ajuste al movimiento de los diferentes   recursos empleados o recaudados. 
· Cumplir las disposiciones estipuladas en el Código Municipal y leyes conexas, en lo relativo al uso y  control de la Hacienda Municipal.
· Verificar y firmar las órdenes de compra y pagos por  servicios que se generen en la municipalidad, así como llevar el control del grupo presupuestario  de acuerdo al flujo.
· Mantener un control estricto sobre las operaciones bancarias que involucren la utilización de los recursos  municipales.
· Promover la automatización y  modernización de los servicios  que brinda la Tesorería Municipal, tanto  a nivel interno como externo.
· Conciliar y analizar con el subproceso de Contabilidad los movimientos  de las inversiones en los diferentes puestos de bolsa, bancos.


	· Custodia y administración eficiente de los  recursos monetarios y financieros de la Municipalidad.
· Clientes/as de la Municipalidad bien atendidos/as.
· Servicio de cobro con eficiencia.
· Garantías de participación y cumplimiento custodiadas y ejecutadas.
· Ingresos Municipales registrados y controlados.
· Control financiero garantizado.
· Acato de la normativa vigente.




SUBPROCESO CONTROL  PRESUPUESTARIO
Objetivo

Programar y controlar la ejecución presupuestaria para que se ajuste a los lineamientos institucionales en esta materia, así como la autorización de la ejecución presupuestaria de los recursos financieros de la institución controlando el uso de dichos recursos, sean según lo contemplado en el plan Operativo Anual y brindar con ello, información oportuna y confiable al Subproceso Financiero y a las diferentes dependencias que conforman la Municipalidad,  tal que garantice la toma de decisiones oportuna en materia financiera-presupuestaria.

Dependencia Jerárquica

Este SubProceso se encuentra a cargo de un/a Contador/a Público, el cual debe reportar directamente al Coordinador de Hacienda Municipal.

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMO
	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS



	· Ordenamiento Jurídico  Vigente. 
· Plan Anual Operativo y Políticas y Directrices vigentes
· Solicitud de variación de las  necesidades de los departamentos.  
· Comportamiento histórico de los egresos.
· Plan Operativo Anual
· Solicitud de variación de las  necesidades de la Administración Superior.
· Estimación de Ingresos Estimación de Gastos Fijos Estimación de Servicios Personales.
· Leyes Vigentes en Materia Presupuestaria.
· Presupuesto Autorizado.
· Informe de Contenido de Movimientos del Presupuestos Ordinario.
· Sistema Presupuestario.
· Presupuesto Ordinario.
· Asignación en el Presupuesto Nacional.
· Sistema de Presupuesto y de Formularios de Necesidades.
· Ordenes de compras.
· Registro Automático y Manual.
· Correspondencia Externa e Interna.
· Solicitud de variación de las  necesidades de los departamentos.
· Informe de Ingresos Extraordinarios.
· Acuerdo del Consejo.
· Aprobación por Parte de la Contraloría General de la República.
· Estados Financieros y Reportes del Subproceso de Contabilidad.


	· Dirigir y Supervisar el Proceso Administrativo y Productivo del área de Competencia a fin de orientar la Acción integral del Personal que la componen planificando, organizando y evaluando los resultados de acuerdo con la Programación Establecida
· Recopilar y analizar las fuentes de ordenamiento jurídico-administrativo con relación a la materia presupuestaria
· Aplicar las fuentes de ordenamiento jurídico-administrativo en materia presupuestaria
· Detectar y reportar las variaciones en el uso de los recursos presupuestarios.
· Suministrar información oportuna para el proyecto del Plan Operativo Anual.  
· Elaborar la Expresión Financiera del Plan Operativo anual de cada año.
· Formular modificaciones presupuestarias según solicitud planteada por la administración superior.
· Determinar Recursos disponibles para la Distribución de los Recursos en los Diferentes Procesos para el Presupuesto Ordinario.
· Velar por la adecuada asignación y ejecución de los recursos fijados por la Ley.
· Verificar y autorizar la existencia de recursos presupuestarios para la atención de las necesidades municipales.
· Elaborar informes trimestrales para la Dirección Financiera sobre los movimientos de los egresos presupuestarios, y los remanentes.
· Determinar remanentes de recursos presupuestarios para actividades no presupuestadas solicitadas por la administración superior.
· Llevar un informe diario sobre los movimientos de ejecución presupuestaria por dependencia, así como realizar los informes pertinentes que se  requieran.
· Brindar información a las dependencias municipales sobre los montos asignados en el presupuesto y sobre otros tópicos financieros o presupuestarios, a inicio de cada periodo.
· Llevar el control de la ejecución de partidas específicas.
· Gestionar el desarrollo en el sistema mecanizado de tal forma que cumpla con los requerimientos del Departamento. 
· Mantener actualizado el sistema de control de ejecución presupuestaria que permita tomar decisiones oportunas en cuanto a compras, modificaciones u otros movimientos.
· Registro y control de Órdenes de Compra, contratos, vales, recibos telefónicos, recibos eléctricos, notas de reintegro, planillas, detalles de pagos de Recursos Humanos y las nóminas, para la debida autorización del pago. 
· Distribución de la papelería ya codificada para los diferentes departamentos (Financiero, Tesorería, Alcaldía, Proveeduría y Recursos Humanos) según el trámite que corresponda. 
· Brindar información y asesoría a las dependencias municipales sobre aspectos presupuestarios.
· Asesorar a las dependencias municipales sobre aspectos presupuestarios para las Evaluaciones del Plan Anual Operativo. 
· Disminuir las partidas presupuestarias según su utilización en la adquisición de bienes y servicios.

	· Control Presupuestario
· Modificaciones 
Presupuestarias.
· Estimación de ingresos para el periodo siguiente en cuanto a los gastos fijos con el fin de que se incorporen en el presupuesto ordinario.
· Expresión Financiera del Presupuesto Ordinario
· Documento Presupuestarios 
· Transferencias Corrientes y de Capital.
· Informe de contenido presupuestario por partidas.
· Informes a la Administración superior para la Toma de Decisiones.
· Apoyar y dar a los diferentes departamentos asesoría en materia presupuestarias
· Informe de contenido presupuestario por partidas.
· Autorización del uso de los recursos para que se Ejecuten las Obras.
· Información veraz y oportuna.
· Autorización de Egresos.
· Información veraz y confiable con los registros contables.
· Liquidación de Presupuestario




 SUBPROCESO ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA
Objetivo
Establecer objetivos, estrategias y políticas para lograr una administración óptima de los impuestos de Bienes Inmuebles y Patentes; un efectivo control de la morosidad mediante una eficiente recuperación del pendiente de cobro.
Dependencia Jerárquica

Este SubProceso se encuentra a cargo de un profesional en el área respectiva, el cual reporta directamente al Coordinador de Hacienda Municipal.   

DESCRIPCION GENERAL

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Informes sobre costos de operación (costos directos e indirectos).

· Informes sobre la carga  financiera (intereses y amortización) de préstamos para inversión.

· Informes sobre unidades habitacionales en el cantón.

· Informes sobre tipos de clientes, dependiendo del servicio recibido.

· Estudios socioeconómicos.

· Contratos por servicios prestados.

· Índice General de Precios.


	· Establecer políticas y controlar la ejecución del cronograma de acción para la recaudación y fiscalización de los tributos municipales

· Establecer métodos de trabajo, diseñar los procedimientos y procesos para la recaudación de los tributos.
· Coordinar actividades con las diferentes áreas de trabajo de la municipalidad, con el fin de integrar toda la información tributaria.

· Dirigir y controlar los procedimientos de cobranzas desde el ámbito administrativo hasta el cobro coactivo por la vía judicial.

· Garantizar el  control de la gestión de las diferentes áreas que componen el subproceso de administración tributaria.

· Vigilar el cumplimiento de los periodos señaladas por las leyes que rigen la administración de los diferentes tributos

· Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento jurídico administrativo relativas a la materia de contratación administrativa


	· Bases de datos actualizadas.

· Control interno en funcionamiento referente a la determinación de categorías, tipos de clientes, montos a cobrar  y valores.

· Compendio ordenado de la normativa aplicable en materia de contratación administrativa.




ACTIVIDAD PATENTES
Objetivo

Regular, ordenar y controlar  que todo negocio comercial, técnico, profesional, artístico o cultural  que requiera operar en el Cantón Central de Alajuela, cuente con la licencia, patente o permiso correspondiente a la actividad que desarrolle o vaya a desarrollar, de tal forma que la actividad sea autorizada conforme a la normativa vigente y los lineamientos que rigen la materia.

Dependencia Jerárquica

Esta Actividad se encuentra a cargo de un/a profesional en el área respectiva, el/la cual responde directamente ante el/la Coordinador de Administración Tributaria.

DESCRIPCION GENERAL 

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Declaración jurada presentada por las y los patentados.

· Copia de la declaración de renta debidamente tramitada ante la Tributación Directa del Ministerio de Hacienda.

· Ley de Patentes del cantón y su Reglamento.

· Gacetas
· Disposiciones emitidas por la Contraloría General de la República

· Votos y sentencias judiciales.

· Pronunciamientos de la Procuraduría General de la República.


	· Mantener actualizado el registro de patentados/as en relación con la cantidad y clasificación de éstos, según su actividad lucrativa, distrito y monto.

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

· Tramitar patentes de Ventas ambulantes, estacionarias aprobadas por el  Concejo

· Supervisar y controlar el trámite de solicitudes de renuncia, traslado, cambio de actividad, de nombre y traspaso de las y los patentados.

· Supervisar y controlar las solicitudes de licencia, espectáculos públicos, rótulos, ventas estacionarias y ambulantes, así como el cierre indefinido de establecimientos.

· Mantener actualizado el registro de todas las patentes de licores del Cantón.
· Coordinar con la Dirección General de Tributación Directa para realizar el cobro por explotación  de tajos.

· Establecer mecanismos de coordinación con las diferentes instancias Municipales que intervienen en el proceso de adjudicación y cobro de patentes.
	· Sistema ágil y oportuno para otorgar licencias a actividades lucrativas que potencien el desarrollo económico del cantón




ACTIVIDAD BIENES INMUEBLES

Objetivo

Administrar y controlar  el cumplimiento por parte de los propietarios de bienes inmuebles de la Ley 7509, de tal forma que la regulación predial sea conforme a la normativa vigente y los lineamientos que rigen la materia.

Dependencia Jerárquica

Esta Actividad se encuentra a cargo de un/a profesional en el área respectiva, el/la cual responde directamente ante el/la Coordinador de Administración Tributaria.
DESCRIPCION GENERAL 

	INSUMOS
	ACTIVIDADES GENERALES


	PRODUCTOS

	· Ley de Bienes Inmuebles.

· Plataforma o mapa de valores.

· Directrices del Órgano de Normalización Técnica, adscrito al Ministerio de Hacienda.

· Expedientes tributarios.

· Información del Registro Público sobre movimientos registrables.

· Información del Catastro Nacional.

· Declaraciones de bienes inmuebles.

· Reclamos de contribuyentes.

· Solicitudes de cambios a la base de datos presentadas por los y las contribuyentes.

· Expedientes de preparación de datos aportadas por el Catastro Municipal.

· Mapas de sectorización.

· Plataforma o mapa de valores

· Expedientes tributarios.

· Declaraciones de bienes inmuebles.

· Expedientes de preparación de datos aportadas por el Catastro Municipal.

· Solicitudes de certificación de valor registrado.

· Base de datos literal de bienes inmuebles.
	· Ajustar y actualizar los valores de los bienes inmuebles comprendidos en el cantón.

· Tramitar las solicitudes de exoneración.

· Diseño, seguimiento, control y fiscalización del proyecto de declaración de bienes inmuebles dirigido,  ordenado y controlado.

· Coordinar y fiscalizar los proyectos de valoración de los bienes inmuebles del cantón.

· Elaborar las certificaciones de valor registrado.

· Elaborar dictámenes técnicos a usuarios/as internos/as y externos/as en cuanto a la aplicación de la Ley de Bienes Inmuebles.

· Estudio e identificación de las sociedades por medio del Registro Mercantil


	· Base de bienes inmuebles actualizada (a partir de gravámenes  hipotecarios, montos de venta, valor registrado, productos de segregaciones o reuniones de fincas, declaraciones de bienes inmuebles, permisos de construcción, y avalúos)

· Exoneraciones de pago del impuesto de bienes inmuebles aplicadas según la normativa vigente.

· Actualización de los valores registrados en la base de datos municipal.

· Avalúos realizados.

· Certificaciones de valor registrado.

· Informes sobre la atención de reclamos (cambios de valor registrado, porcentajes de posesión, exoneraciones, avalúos y otros).

· Identificación de representantes legales de personas jurídicas contribuyentes (incluye impuestos y tasas). 

· Actualización de la base de datos de representantes legales de personas jurídicas contribuyentes.


ACTIVIDAD GESTION DE COBRO

Objetivo

Realizar oportuna y eficazmente el cobro de los servicios municipales, a través de políticas de cobro oportunas, sistemas eficientes y uso de tecnología adecuada.
Dependencia Jerárquica

Esta actividad se encuentra a cargo de un profesional en el área respectiva, el/la cual reporta directamente al/la Coordinador/a de Administración Tributaria.
DESCRIPCION GENERAL

	INSUMO
	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS



	· Bases de datos (cuentas por cobrar, catastro, permisos de construcción y patentes entre otros).
· Estados Financieros.
· Reportes de Ingresos diarios y mensuales.
· Solicitudes de servicios municipales y licencias (patente).
· Informes sobre inspecciones de campo.
· Expedientes tributarios de los diferentes bienes inmuebles.
· Mapa de Valores.


	· Facturar el cobro municipal a partir de la información aportada por las diferentes áreas de trabajo de la institución, según los impuestos y tasas vigentes.
· Ejecutar administrativamente el cobro  de los servicios municipales de  contribuyentes físicos, jurídicos de gobierno e instituciones autónomas, comercio, servicios e industrias.
· Gestionar el cobro judicial y extrajudicial de las cuentas atrasadas.
· Emitir estados de cuenta a las y los contribuyentes que lo soliciten.
· Realizar los arreglos de pago a las y los contribuyentes que lo soliciten de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento. Y autorizar aquellos arreglos de pago que presenten alguna característica especial o tengan alguna situación que requiera su atención.
· Establecer los controles necesarios para los arreglos de pago con atraso.
· Ordenar y remitir los Arreglos de Pago atrasados a los/as abogados/as externos/as para procedan con el cobro judicial.
· Realizar los movimientos de pendiente a cuentas de contribuyentes causados por prescripciones, sentencias judiciales y ajustes a los servicios, según Manual de Procedimientos, Código Municipal, Código Tributario y Leyes Conexas.
· Mantener informadas/os a las y los contribuyentes de las fechas de vencimiento de pago, períodos de gracia, cobro de multas e intereses en coordinación con el Proceso de  Comunicación 
· Investigar e implementar nuevos mecanismos de cobro para lograr que la y el contribuyente paguen sus impuestos y servicios municipales.
· Planificar, verificar  y  controlar el pendiente de cobro  por distritos.
· Elaborar los informes estadísticos de los movimientos y de cobros efectuados y el número de trámites atendidos.


	· Pendiente de Cobro gestionado eficientemente
· Arreglos de pagos
· Manuales operativos
· ABC de clientes
· Identificación de pendientes por antigüedad
· Mecanismos de cobro ágiles, oportunos y eficientes
· Pendiente de Cobro georeferenciado




ACTIVIDAD DEPURACION
Objetivo

Establecer un mecanismo certero en la depuración de datos que detecte las cuentas incobrables o erróneas almacenadas en la base de datos municipal, con el fin de evitar el mal uso de las mismas y a la vez bajar los índices de morosidad o cuentas pendientes reportadas por la Municipalidad de Alajuela en los servicios de bienes inmuebles, patentes, basura, servicio de agua potable, entre otras.

Dependencia Jerárquica

Esta actividad se encuentra a cargo de un profesional en el área respectiva, el/la cual reporta directamente al/la Coordinador/a de Administración Tributaria.
DESCRIPCION GENERAL

	INSUMO
	ACTIVIDADES GENERALES
	PRODUCTOS



	· Bases de datos municipal 
· GIS y cartografía del Catastro nacional

· Estados de pendientes de cobro
· Informes sobre inspecciones de campo.
· Expedientes tributarios de los diferentes tazas, tributos e impuestos
· Padrón electoral

· Sistemas de información.
· Ley 7509 y 8220.


	· Crear y administrar un archivo de expedientes por cada caso con base en los listados de los pendientes, cargas tributarias, informes registrales y otros existentes.
· Realizar estudios previo de la base de datos históricos en la Municipalidad (Datum, TSE, Registro Nacional, Registro Civil, Unidad Ejecutora a través de Catastro Multifinalitario, entre otras), con el fin de determinar la localización y estado de las personas “deudoras”; la existencia o inexistencia del Bien Inmueble, así como sus características en caso de haberlo.
· Realizar resoluciones técnicas para eliminación del cobro, por cada inexistencia de bienes inmuebles que contenga la base de datos municipal

· Realizar inspección e investigación de campo cuando exista el inmueble, trasladando la gestión a Gestión de cobros para su respectivo proceso.
· Realizar visitas al Departamento de Tomos del Registro Nacional con el objetivo de localizar la propiedad en estudio.
· Desarrollar el censo a nivel de los 14 distritos del Cantón Central de la provincia de Alajuela.


	· Bases de datos  sistema de cobros actualizada
· Reducción de los índices de morosidad o cuentas pendientes
· Actualización del sistema de información 
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