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Introduccion

El Manual General de Procedimientos Institucionales, presenta de forma descriptiva y grafica la
secuencia en la que se realizan las actividades operativas en la Municipalidad de Pods para la
prestacién de sus servicios a la comunidad del Cantén de Poas; ya que facilita el seguimiento de
las acciones, el aprendizaje para el personal nuevo y representa el respaldo documental de los
pasos correspondientes a la ejecucion eficiente y eficaz de la gestion administrativa.

Es por lo anterior, que el presente documento es de los elementos mas importantes para la toma
de decisiones, evaluaciones del desempefio, proyectos de mejora, simplificacién de tramites,
entre otras acciones a fin de buscar una estandarizacién en la ejecucion de las labores que
permitan la optimizacion de los recursos internos y mayor productividad en los servicios ofrecidos.

La elaboracién de este Manual General de Procedimientos fue elaborada en conjunto con las
personas encargadas de proceso de la Municipalidad de Pods, mediante la realizacion de
entrevistas guiadas, donde se recopild la informacion necesaria para describir cada una de las
actividades y elaborar el diagrama de flujo correspondiente; asi mismo al ser documentado cada
uno de los procedimientos se envid a la persona encargada del proceso para su validacion y
ajustes.

Asi mismo, se consolidaron todos los procedimientos institucionales en un solo documento para
centralizar y organizar la informacién de toda la Municipalidad, lo cual es esencial para garantizar
la vinculacion y coordinacién entre las actividades de todas las unidades. Esta consolidacion facilita
el acceso rapido y efectivo a los procedimientos y normativa de cada unidad, permitiendo una
comprension global de la interconexion entre ellas. Ademas, promueve la estandarizacién de
métodos, simplifica la revision y actualizacidon de los procedimientos, y mejora la eficiencia
operativa al eliminar la dispersion de informacion.

Por lo tanto, el resultado final es un manual que promueve una cultura organizacional uniforme,
donde todos los colaboradores tienen acceso a una referencia centralizada y Unica, sirviendo como
instrumento de referencia, control y capacitacion para el personal, generando ventajas practicas
en la gestion diaria de las funciones de forma ordenada y que permite la identificacién de mejoras,
que uniforme la delegacion de funciones, procesamiento de labores y evite reprocesos y/o
duplicidades.

Es muy importante que, a partir del levantamiento de los procedimientos, surgen para las
actividades mas complejas, la realizacién de manuales de usuario que describan de forma mas
especifica el desarrollo de las labores.
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Valor Publico

El presente Manual tiene como propdsito destacar el aporte de cada unidad institucional al
concepto de Valor Publico, entendiendo este como la contribucion directa o indirecta que cada
area realiza para mejorar la calidad de vida de las personas ciudadanas, promover el desarrollo
sostenible de la comunidad local, fomentar una participacion ciudadana activa y garantizar la
transparencia en la gestion municipal. Estos esfuerzos conjuntos no solo impulsan el progreso del
cantdén, sino que también fortalecen la confianzay el vinculo entre la ciudadania y la Municipalidad
de Poas.

La importancia de que cada unidad institucional y que cada persona funcionaria conozca cual es
el valor publico que ejecuta con sus labores, es esencial para identificar cual es el objetivo y el
impacto positivo que se causa en la ciudadania del Cantén, lo cual también tiene un alcance en el
compromiso y eficiencia en la gestion municipal.

Este Manual no solo pretende ser una herramienta informativa, sino también un instrumento que
inspire a las personas funcionarias a reflexionar sobre la trascendencia de su labor y su capacidad
para generar un cambio significativo en la comunidad. Con este objetivo, se busca promover una
cultura organizacional basada en la transparencia, la rendicion de cuentas y el compromiso con el
desarrollo sostenible y equitativo de Poas.

Objetivos

General

Contar con un instrumento de referencia, control y capacitacién para el personal involucrado en
las funciones administrativas diarias de la Municipalidad de Poas.

Especificos

1. Establecer un documento de consulta y seguimiento de actividades en las gestiones
administrativas.

2. Crear un manual que sirva como guia y capacitacion para el personal nuevo y actual en la
ejecucion de las labores asignadas.

3. Identificar posibles acciones de mejora en las actividades para hacer la gestion mas
eficiente y eficaz.
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Alcance

El presente Manual General de Procedimientos de la Municipalidad de Poas tiene su alcance en
la descripcidon textual y grafica de las actividades operativas ejecutadas en la Institucién,
considerando los procedimientos descritos, no incluyen elementos técnicos que deben ser
documentados mediante manuales de usuario o instructivos de trabajo, los cuales al ser basados
en el uso de los sistemas y criterios profesionales son recomendados como planes de mejora para
la institucion y elaborados por los responsables.

Marco Juridico

Constituye el fundamento legal que faculta a una determinada unidad administrativa para
establecer y operar mecanismos, procedimientos y sistemas administrativos con el respaldo
normativo vigente, congruente con la naturaleza propia del dmbito de su competencia; por lo
anterior, la normativa externa e interna que constituye el marco juridico del presente Manual
General de Procedimientos es el siguiente, el cual se desglosara en el desarrollo del presente
documento segln cada proceso institucional.

e Codigo Municipal.

e Leyes, cédigos y convenios internacionales
e Reglamentos

e Decretos

e Acuerdos

e Directrices y lineamientos

Metodologia

Para el desarrollo del presente Manual General de Procedimientos se entendera como PROCESO
al conjunto de procedimientos que se encuentran interrelacionados y que se ejecutan consecutiva
o simultdneamente para el logro de los objetivos de la unidad institucional; asi mismo tomando
en consideracion que los PROCEDIMIENTOS son formados por las tareas especificas que se
requieren para ejecutar la labor.

Cada procedimiento que se documenta en este manual desglosa la conversion de un insumo en
un producto; el cual va dirigido a un usuario interno de la institucion como a los externos que son
los contribuyentes y la ciudadania en general.
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Con el fin de lograr un eficiente levantamiento y documentacién de la informacién presente en
este documento, se implementaron las fases descritas a continuacion:

e Planificacién del Proyecto: Se realizd una programacion de fechas, donde cada Titular
Subordinado y/o encargado conociera con anticipacion el diay hora en que se iba a realizar
la entrevista para el levantamiento de procedimientos a fin de que agendaran dicha sesion.

e Entrevistas guiadas: Se elaboraron plantillas para recopilacion de datos, las cuales fueron
utilizadas en las entrevistas guiadas a los Titulares Subordinados y/o encargados. Se
realizaron sesiones de dos horas para los procesos en los que se identificaron pocos
procedimientos o procedimientos mas sencillos y en otros casos mas complejos se
realizaron sesiones de hasta cuatro horas, con el fin de comprender y abarcar toda la
informacion

e Informacién complementaria: Durante las entrevistas guiadas los Titulares Subordinados
y/o encargados mencionan documentos importantes en su gestion como por ejemplo
Leyes, reglamentos, manuales de usuario o incluso esfuerzos anteriores de documentar
los procedimientos a su cargo; toda esa informacién fue solicitada para ser revisada y
tomada en cuenta como respaldo a la documentacién de los procedimientos actuales. Asi
mismo, fue levantado un inventario de Comisiones, Comités o Grupos de Trabajo extra a
las funciones de las personas funcionarias de cada unidad para evidenciar los tiempos y
responsabilidades que tienen a cargo adicionales a su puesto de trabajo.

e Documentacion: Se elaboraron las fichas especificas para la descripcion textual y grafica
de cada procedimiento, tomando en cuenta el medio por el cual se desarrolla la actividad
y el control asociado. De igual manera en el caso de la descripcion del proceso se tomaron
en cuenta datos como la vinculacién que tiene con otros procesos vy los riesgos generales
gue pueden limitar el alcance del objetivo de la unidad institucional.

e Validacion: Una vez documentados todos los procedimientos y proceso general de la
unidad institucional, se trasladaron al Titular Subordinado o encargado para que
procedieran a validar la informacion y realizar los ajustes que vieran convenientes.

e Aprobacion del Manual: Al contar con todos los procesos y procedimientos validados por
los Titulares Subordinados o encargados se consolidan en el presente documento que se
refiere como el Manual General de Procedimientos Operativos, el cual es de suma
importancia que se presente ante el Jerarca para su conocimiento y aprobacion.

e Divulgacion del Manual: Una vez validado y autorizado el manual, es muy importante que
este se distribuya a cada una de las unidades institucionales, con el propdsito de que los
funcionarios lo tengan a su disposicién y lo utilicen en la practica para consulta de la
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ejecucién de las labores, sea documentacién de respaldo para la induccion y capacitacion
de personal nuevo y base para estudio de propuestas de mejora en cada procedimiento.

e Actualizacion: Los procedimientos deben ser objeto de revisiones periddicas; por lo tanto,
deben ser flexibles a los cambios que se produzcan en cada unidad institucional, con el fin
de que se mantengan apegados a la realidad de la gestion.

Involucrados

Involucrado interno: Corresponde a las unidades institucionales que remiten el insumo para que
un procedimiento se ejecute, como una solicitud o traslado de informacién; asi como las que
participan en alguna de las actividades propias del procedimiento; asi como al profesional
institucional que por sus competencias y capacidades Unicas en la Municipalidad son los
encargados de colaborar con la unidad institucional correspondiente al procedimiento en alguna
de las actividades.

Unidad: Se refiere a la unidad institucional a la cual le corresponde la ejecucién del procedimiento
planteado.

Involucrado externo: Es toda empresa publica o privada que participa en una o varias de las
actividades del procedimiento, al profesional externo el cual es contratado por la Municipalidad
para colaborar con la unidad institucional correspondiente al procedimiento en una o varias de las
actividades o al contribuyente o persona usuaria del Cantén de Poas que es beneficiaria de los
servicios municipales

Simbologia i —

Inicio de Procedimiento

Fin de Procedimiento

Actividad regular

Decisional

Conector de actividades

Conector de actividades

Tiempo de espera

Actividades simultaneas

Conector de paginas

de|0--10 e
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Mapa de Procesos Institucional

El mapa de procesos institucional muestra de forma grafica la diferenciacién de los procesos que
conforman la institucién y la relacién que tiene cada categoria entre si, los cuales trabajan en
conjunto para el logro de los objetivos y metas de la Municipalidad de Poas.

En la parte superior, se encuentran los Procesos Estratégicos y de Fiscalizacién, los cuales son los
encargados de acompafiar a los Procesos Sustantivos en la toma de decisiones con respecto a los
objetivos por alcanzar y los recursos necesarios, como lo es en el caso de Presupuesto y
Planificacion, asesorar y defender en temas legales a la Municipalidad, la Alcaldia y personas
funcionarias corresponde a la Asesoria Legal, ser fiscalizador de buenas practicas institucionales
como lo es la Auditoria Interna y Control Interno y en este apartado se toma en consideracion la
valiosa participacién de la ViceAlcaldia que ejerce un liderazgo en el logro de iniciativas orientadas
a la promocioén de la participacién ciudadana y la mejora de la calidad de los servicios municipales.

En la parte media se encuentran los Procesos Sustantivos, los cuales son la relacién directa de la
Municipalidad con la ciudadania, teniendo como objetivo principal la satisfaccién del interés
publico. Se encuentran los procesos relacionados a los servicios municipales y ambientales como
Gestién Ambiental que vela por el cumplimiento del correcto manejo de los residuos organicos,
tradicionales y valorizables; asi como, dar mantenimiento a los parques y vias publicas; Acueducto
como responsable del abastecimiento del recurso hidrico en el cantdn; se cuenta con el
Cementerio y Mercado Municipal como parte de los servicios brindados al contribuyente.

Adicionalmente los servicios de obra publica como Gestién Territorial y Gestion Vial encargados
de brindar el servicio de fiscalizacién de construcciones y mejoramiento de la red vial, el proceso
para permisos de Patentes y los relacionados con el desarrollo y apoyo social como Gestién de
Desarrollo Social y la Oficina de Intermediacion Laboral, Formacion y Turismo son parte
fundamental de los servicios brindados a la ciudadania por su compromiso con la inclusion, el
desarrollo econémico local y la mejora de la calidad de vida de la comunidad.

En la parte inferior se encuentran los Procesos de Apoyo, son los que tienen como objetivo
soportar la gestion de los Procesos Sustantivos en la parte financiera como Contabilidad vy
Tesoreria; asi como con la atencion al contribuyente como Plataforma de Servicios, Cobros y
Bienes Inmuebles. Adicionalmente la gestién del Recurso Humano, Salud Ocupacional,
Proveeduria, Archivo e Informatica son un importante soporte para la Gestiéon Administrativa de
la institucion, regular las tarifas y realizar estudios que permitan proyectar los recursos esperados
en el caso de la Gestion Financiera Tributaria y ser el puente de comunicacién entre el Concejo
Municipal y la institucion, lo que le corresponde a la Secretaria del Concejo Municipal.

Asi mismo, de izquierda a derecha se reflejan los insumos necesarios como solicitudes, normativa
y requerimientos de la gestion municipal que se convierten en el servicio brindado a la persona
ciudadana.

15



MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

. . . ., Asesoria Legal Auditoria Interna
Procesos Estratégicos y de fiscalizacion MP-PE-AL-O1 MP-PE-AI-D2

Control Interno Presupuesto y Planificacion Vi A
MP-PE-CI-03 MP-PE-PP-04 MP-PE-VA-05

Procesos Sustantivos

Acueducto Municipal S. Municipales Ambientales Desarrollo Humano Local Planif y Control Urbano
MP-P5-AM-01 MP-P5-GA-D2 MP-P5-GD5-03 MP-PS-GDT-04
Unidad de Gestion Vial Desarrollo Economico y E Cementerios y Mercado
MP-P5-GVM-05 MP-PS-DE-06 MP-P5-CM-07
Patentes Plataforma de Servicios M .
MP-PS-P-08 MP-PS-P5-09 Usuarios

Procesos de Apoyo

Archivo Bienes inmuebles Cobros Contabilidad
MP-FA-AB-01 MP-PA-BI-02 MP-PA-CB-03 MP-PA-CO-04

Gestion Administrativa Gestion Financiera Tecnologias de Informacion Proveeduria Municipal
MP-PA-GA-05 Tributaria MP-PA-GFT-06 MP-PA-IN-O7 MP-PA-PM-08

Talento Humano Salud Ocupacional Secretaria Concejo Tesoreria
MP-PA-RH-09 MP-PA-50-10 Municipal MP-PA-SCM-11 MP-PA-TE-12

Procesos Estratégicos

Los procesos estratégicos son fundamentales para guiar y estructurar las acciones de la
Municipalidad de Poas, ya que estan directamente relacionados con el acompafiamiento al jerarca
en la definicién de la planificacién interna, el disefio de estrategias, la fijacién de objetivos y la
determinacion de metas institucionales. Ademas, incluyen funciones clave como la asesoria en
aspectos legales, financieros y tributarios, garantizando un enfoque integral en la toma de
decisiones.

Estos procesos no solo definen la direccion estratégica hacia la cual debe orientarse la
municipalidad, sino que también proporcionan un marco claro para alinear los recursos vy
esfuerzos con las prioridades del desarrollo local. Al establecer mecanismos vy lineamientos
especificos, los procesos estratégicos facilitan la implementacion efectiva de politicas publicas,
fortalecen la gobernanza y aseguran que los objetivos planteados sean alcanzados de manera
eficiente, transparente y sostenible, en beneficio de la comunidad de Poas.
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. . . . Asesoria Legal Auditoria Interna
Procesos Estratégicos y de fiscalizacion MP-PE-AL-O1 ME-PE-AIO2

Control Interno Presupuesto y Planificacion
MP-PE-CI-03 MP-PE-PP-04 MP-PE-VA-05

Procesos Sustantivos ﬂ Usuarios

Proceso: Asesoria Legal (MP-PE-AL-01)

Conforme a los articulos 4, 10 y 11 de la Ley General de la Administracion Publica (6227) se
establece la necesidad de contar con un departamento especializado en gestion juridica que
asesore a la Alcaldia, al Concejo y demads instancias sobre el manejo e interpretacién de la
legislacion que rige el quehacer municipal; asimismo ejecute todas las acciones judiciales
correspondientes al ambito de accién de la municipalidad.

Marco Juridico Especifico

Le compete toda la normativa interna municipal y externa nacional

Glosario

Criterio juridico: Opinién emitida por un abogado sobre una situacién basada en conocimiento de
las leyes

Autoridad Judicial: Tribunal u 6rgano jurisdiccional competente

Demanda: Peticion o solicitud de algo, especialmente si consiste en una exigencia o se considera
un derecho.

Sentencia: Resolucion de un juez o un tribunal con la cual se concluye un juicio o un proceso.
Tribunal de Casacion: Tribunal de mas alta jerarquia de un pais

Tribunal Contencioso Administrativo: Organizacion judicial especializada en la resolucién de las
controversias en las que es parte la Administracion publica
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FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |
|N0mbre del proceso: ||Asesor|'a Legal ||C(’)digo Proceso ||I\/IP—PE—AL—01 |
|Dependencia Jerarquica ||A|ca|d|'a Municipal ||C|asificacién del proceso ||Estratég % fiscaliz|
| B. OBJETIVO DEL PROCESO |

Proporcionar orientacion juridica especializada para garantizar que todas las actuaciones municipales se realicen
conforme a la normativa vigente, asesorando a las diferentes areas municipales en la interpretacion y aplicacién de
leyes, regulando la elaboracion de contratos, convenios y normativas internas, y representando legalmente a la
institucion en procesos judiciales o administrativos.

C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en garantizar que las decisiones y actuaciones del gobierno local se ajusten al marco legal,
promoviendo la transparencia, la legalidad y la confianza ciudadana, brindando asesoramiento juridico oportuno y
gestionando de manera eficiente los asuntos legales, esta unidad previene conflictos, resuelve disputas y protege los
intereses de la comunidad. Su labor asegura una administracion publica justa, responsable y alineada con los derechos
de los ciudadanos, contribuyendo al fortalecimiento institucional y al desarrollo sostenible del municipio.

| D. RIESGOS IDENTIFICADQOS |

Falta de Capacitacion formal al personal en temas de ética, conflicto de intereses, etc

Asignacién informal de actividades y funciones

Alteracién en la planificacién por Influencia de terceros (jerarcas y unidades internas)

E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES

Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PE-AL-01-01 No aplica No aplica
MP-PE-AL-01-02 No aplica No aplica
MP-PE-AL-01-03 @ No aplica No aplica
MP-PE-AL-01-04 No aplica No aplica
MP-PE-AL-01-05 No aplica No aplica
MP-PE-AL-01-06 No aplica No aplica
MP-PE-AL-01-07 No aplica No aplica




MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Criterios Juridicos o Dictdmenes (MP-PE-AL-01-01)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PE-AL-01-01
Criterios juridicos o dictamenes [Version #3 |[afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad de Asesorfa Decisién / || Involucrado
asociados Interno Legal Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Las
unidades, Alcaldia y Concejo Municipal
1 [solicitan un criterio juridico o dictdmen No aplica
para respuestas a casos especificos o
toma de decisiones

Se recibe solicitud de criterio juridico o 2
2 |, .. Correo
dictdmen

Se valida la solicitud de Criterio Juridico .
3 L Oficio 3
o Dictamen

Si es de respuesta rapida se continta
paso 5, si no porque es necesario la
emision de criterio juridico o dictamen
se continla paso 6

No aplica — | Sf No

Se envia respuesta répida por medio de L
5 ) o Correo electrénico —1 5
correo y fin de procedimiento

6 |Se realiza analisis del caso No aplica 6
Se elabora el criterio juridico o z
7 |dictdmen del caso solicitado conforme Oficio 7

a la legislacion vigente

Se envia respuesta a la unidad .
8 - Oficio 8
solicitante

Si la Unidad solicitante requiere 1

9 [ampliaciéon continda paso 10, si no fin No aplica — S@ No —
de procedimiento
Se recibe solicitud de ampliacién del v
criterio o dictdmen emitido o la unidad 10
10 o L Correo o verbal
puede solicitar validacién con abogado
externo, en caso que requiera
\ 4

Se envia ampliacion de criterio o
110, . P Oficio 11
dictdmen
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4
) ) . 12
12 [Se remite a la unidad solicitante Correo
13 [Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio ” Criterio o dictamen emitido segun caso solicitado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revisién sin cambios

20



MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Respuestas a demandas judiciales (MP-PE-AL-01-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PE-AL-01-02
Respuestas a demandas judiciales [version #3 |[afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad de Asesoria Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Legal Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: La Alcaldia
1 |recibe una demanda judicial en contra No aplica
de la Municipalidad

5 Se recibe indicacién  sobre a|| Proceso Judicial en 2
contestacién de la demanda Linea

Se analiza demanda y se establecen la 3
3 . ) Demanda
informacion requerida

Se solicita a la unidad responsable l
sobre la informacion de evidencia que -
4 4 Oficio
corresponde a la demanda,
precedentes, etc l l
5 |Se recibe informacion solicitada Correo 5
A
6 |Se realiza andlisis del caso Expediente 6
A
7 |Se redacta la contestacién Expediente 7
Se elabora la documentacién para la )
8 ) Expediente 8
contestacién de la demanda
Se envia para firma de Alcaldia y I
9 [cuando procede al Presidente del Expediente 9
Concejo Municipal

Si la Alcaldia requiere validacién se
10 |continta paso 11, si no se continta paso No aplica — s' No —

13

Se recibe solicitud de ampliacién de la
contestacién o la Alcaldia puede
solicitar ~ validacién con abogado
externo

11 Correo o verbal 11

Se envia ampliacion de la contestacion .
12 Oficio 12
de la demanda
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Se presenta la documentacion de la - $ |
o Poder Judicial en 13 |«
13 [contestacion de la demanda ante la Linea “
autoridad judicial correspondiente.
Si la contestacion va al Tribunal
14 Contencioso  Administrativo o Sala No aplica S’
Constitucional se continta paso 15, si P ! No —
no fin de procedimiento
Se solicita copia certificada del I
15 expediente administrativo, segun Expediente
procedimiento MSI-PE-SCM-04-02 de la certificado 15
Secretaria del Concejo Municipal
Se envia copia certificada del . v
. - L Expediente
16 |expediente administrativo junto con la o 16
- certificado
contestacion
17 |Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio " Respuesta y seguimiento a las demandas recibidas
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Revisién sin cambios / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios

22



MANUAL DE PROCESOS
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Procedimiento: Presentacion de demandas (MP-PE-AL-01-03)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP—PE—AL—01—03
Presentaciéon de demandas [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
Ne Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado Unidad de Asesorfa Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Legal Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Una
unidad de la institucion solicita a la .
1 , No aplica
Alcaldia presentar una demanda en
contra de otra persona fisica o juridica

Se recibe solicitud de presentacion de

demanda, junto con el expediente -
2 o _J . p Oficio 2
administrativo o informacién  de
respaldo.
A
3 |Se valora la pertinencia del caso Expediente 3
Si se requiere informacion adicional se
4 [continla paso 5, si no se continda paso No aplica — S No —
7
Se solicita a la unidad proponente de la 1
demanda o cualquiera relacionada la -
5 a Oficio 5

informacion de evidencia sobre Ia
demanda, precedentes, etc

La Unidad Proponente brinda la
6 | - = Correo 6
informacion solicitada

Si procede la demanda se continda
7 |paso 10, si no procede se continla paso No aplica Sit No
8

Se redacta criterio juridico indicando el .
8 , Oficio 8 [«
porqué no procede la demanda

Se traslada a la Alcaldia y fin de o
9 e Oficio 9
procedimiento

10 |Se redacta la demanda Expediente » 10
\4
Se elabora la documentacion para la
11 - P Expediente 11
presentacién de la demanda

12 |Se envia para firma de Alcaldia Expediente 12

@
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Si la Alcaldia requiere validacion se

13 |continda paso 14, si no se continla paso No aplica ——  Sie No —
16
Se recibe solicitud de ampliacién de la 4
14 |demanda o la Alcaldia puede solicitar|| Correo o verbal 14
validacion con abogado externo
15 |Se envia ampliacion de la demanda Oficio 15
Se presenta la documentacion de la

Poder Judicial en
16 [demanda ante la autoridad judicial uaiel 16

) Linea
correspondiente.
17 |Fin de procedimiento: No aplica “
| Indicadores de Desempefio " Presentacion y seguimiento a las demandas recibidas
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Revision sin cambios / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Atencién de audiencias (MP-PE-AL-01-04)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: [cédigo procedimiento: |[MP-PE-AL-01-04
Atencién de audiencias [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont'roles Involucrado Unidad de Asesoria Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Legal Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: A raiz de
los procedimientos de contestacion o .
1 - S No aplica

presentacién de demandas judiciales el

juez llama a audiencia del caso

Se recibe comunicacién formal de la
2 |autoridad judicial con la fecha de Notificacion 2
audiencia preliminar

Se revisa el expediente y se estudia el ) .
P v Matriz de audiencia

3 |caso para participacion en audiencia . 3
o preliminar
preliminar

Se presenta la audiencia segun .
4 No aplica 4
protocolos de ley

Si una vez sustanciada la audiencia la
persona juzgadora declara el proceso — s No
5 |como de pleno derecho, se continua No aplica
paso 6, si no se continda con la fase de
juicio de acuerdo a paso 12

) . Oficio formal de
6 |Se recibe sentencia | 6
sentencia
A 4
. . Oficio formal de
7 |Se analiza la sentencia ) 7
sentencia

Si es necesario impugnar la sentencia

g ¢ continla paso 9, si.no pqrque se No aplica S' No
acepta la sentencia fin de
procedimiento
A 4
9 |Se redacta recurso Recurso 9
10 |Se traslada a la Alcaldia para la firma Correo 10
Se presenta el recurso ante la|| Poder Judicial en
11 ) o ) . 11
autoridad judicial correspondiente. Linea
A 4
12 |Se recibe fecha de juicio Notificacion 12 |«




] MANUAL DE PROCESQOS
pDAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
|

Se prepara la prueba documental y

13 testimonial Expediente 13

Se le envia la cédula de citacién a los e
14 ) Notificacion 14
testigos

Se resenta en el juicio
15 P ) ! No aplica 15
correspondiente

. ) Oficio formal de
16 [Se recibe el acto de sentencia ) 16
sentencia

. . Oficio formal de
17 |Se analiza la sentencia ) 17
sentencia

Si es necesario impugnar la sentencia

se continla paso 19, si no porque se . ,
18 P . pord No aplica — 5 @ No
acepta la sentencia fin de

procedimiento

19 |Se redacta recurso Recurso 19

20 [Se traslada a la Alcaldia para la firma Correo 20

1 Se presenta el recurso ante la|| Poder Judicial en 21
autoridad judicial correspondiente. Linea
22 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Presentacién y seguimiento de audiencia segln lo requerido
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Revisién sin cambios / Cambio de codificacion
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Respuesta a recursos de revocatoria (MP-PE-AL-01-05)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: || MP-PE-AL-01-05
Respuesta a recursos de revocatoria [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad de Asesoria Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Legal Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: La unidad
institucional recibe un recurso de .
1 . No aplica

revocatoria en contra del acto

administrativo emitido.

La unidad institucional recibe y admite
2 Recurso formal
el recurso presentado

Se traslada a la unidad de Asesoria
3 . Recurso formal
Juridica

4 |Se analiza el recurso a nivel técnico Recurso formal 4

5 |Se redacta la respuesta al recurso Respuesta 5

Se traslada a la Alcaldia para revisiony
6 firma Respuesta 6

La Alcaldia remite respuesta al

7 Respuesta 7
recurrente

Si el recurso se declara con lugar se

8 |continla paso 9, si no porque se No aplica — S' No —

declara sin lugar se continta paso 10

Se remite a la unidad institucional para Y
9 |la correccion del acto o simple Oficio 9 |«
acatamiento y fin de procedimiento.

Si se presenta un nuevo recurso de
revocatoria o apelacién se continta . i

10 , P No aplica S @ No
paso 11, si no por que el recurrente

acepta la decisidn se continta paso 14

Se recibe nuevo recurso con apelacion . 11
11 . No aplica
en subsidio

Si la Alcaldia rechaza la revocatoria se
12 |continda paso 13, si no porque la No aplica Si No
Alcaldia lo admite se regresa a paso 9
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Se admite la apelacion ante el Tribunal l
Contencioso Administrativo en
condicién de jerarca impropio, dando a - 13
13 ) P ,p ’ Oficio
conocer el recurso declardndolo con o
sin lugar. Se da por agotada la via
administrativa.
A
14 |Se le da firmeza al acto administrativo Expediente 14 |«
A
15 |Fin de procedimiento: No aplica _’.
| Indicadores de Desempefio " Respuesta a los recursos segtn lo recibido
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Revisidn sin cambios / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Elaboracion de reglamentos (MP-PE-AL-01-06)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PE-AL-01-06
Elaboracién de reglamentos [version #2 |[afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad de Asesoria Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Legal Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de la Alcaldia, )
1 ) N A No aplica

Concejo Municipal 6 unidades para la

elaboracién de un reglamento

Se recibe la solicitud para la o
2 -, Correo / oficio 2
elaboracion del reglamento
Se revisa informacién conforme al X
3 [marco juridico asociado al tema del Normativa 3
reglamento
A 4
Se elabora borrador de documento y se .
4 ) - Reglamento 4 |«
remite a la persona solicitante
5 |La unidad solicitante lo recibe y analiza Reglamento 5

Si la unidad solicitante lo acepta se
6 |continta paso 7, si no se regresa a paso No aplica Si No —
4 con observaciones técnicas

; La unidad solicitante lo remite al Reel ;
. - - eglamento
Concejo Municipal para aprobacién & 7

El  Concejo Municipal revisa la

8 Reglamento
propuesta de reglamento g 8
Si el Concejo Municipal aprueba se
9 |continta paso 14, si no se contintia paso No aplica Si No

10

El Concejo Municipal acuerda la
10 [revisidn de la propuesta de reglamento|| Acuerdo de sesion 10 |«
a la Comisidn de Juridicos

La Comision de Juridicos analiza la
propuesta de reglamento y elabora un
dictamen con la aprobacién o las
modificaciones pertinentes |

11 Dictamen 11

Si se requieren modificaciones se
12 [continda paso 13, si no se continda paso No aplica Si No
14 |
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Se realizan las  modificaciones y

13 [solicitadas y lo remite al Concejo Reglamento 13
Municipal para aprobacion |
El Concejo Municipal toma acuerdo de ,

14 o Acuerdo de sesion 14 |«
aprobacién
Se solicita a la Gestion Administrativa L l

s Publicacién La

15 [la publicacion del reglamento en el Gaceta 15
Periodico La Gaceta (2 veces)

16 |Fin de procedimiento: No aplica

| Indicadores de Desempefio " Elaboracién de reglamento segun lo solicitado
Registro d tualizaci 2024 Elaboracion
egIStro ae actualizaciones
J 2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Resoluciones Administrativas (MP-PE-AL-01-07)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |C(’)digo procedimiento: ||MP—PE-AL—01—07
Resoluciones Administrativas [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont'roles Involucrado Unidad de Asesoria Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Legal Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
1 |partir de solicitud de Alcaldia para la No aplica
resolucion de un tema administrativo

Se recibe oficio con todo el expediente
2 |relacionado al caso y se analiza la Expediente 2

informacion I

Si se requiere informacién mas
3 |especifica se continla paso 4, si no se No aplica — | Sit No —
contintia paso 6

Se solicita a las unidades ¥
4 |correspondientes la informacion Correo 4
requerida

La unidad consolida y aporta la -
5 | ) L Informacion 5
informacion solicitada

Se analiza el caso con la informacién .
6 ) - Expediente 6
completa y se valida la viabilidad

Si aplica se continda paso 9, si no se :
7 o No aplica I
continda paso 8

o

Se elabora una resolucion con rechazo l
8 |de plano y se remite a la Alcaldia. Fin Resolucion 8 |—
de procedimiento

Se elabora resolucion de viabilidad

considerando lo exigido or la -, N
g P Resolucion 9

normativa vinculante y se remite a la
Alcaldia l—‘

Se realiza la resolucién final y se remite o,
10 - Resolucion 10
a la parte solicitante

11 |Fin de procedimiento: No aplica <

| Indicadores de Desempefio ” Elaboracién de resolucién administrativa segun lo solicitado

2024 Elaboracién
2026 Revision sin cambios

Registro de actualizaciones
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Proceso: Auditoria Interna (MP-PE-AI-02)

Segun el articulo 60 del Cddigo Municipal toda municipalidad nombrara a un auditor, cuando
tengan ingresos ordinarios superiores a un millén quinientos mil colones. Asi mismo, el articulo 20
de la Ley General de Control Interno (8292) indica que “Todos los entes y drganos sujetos a esta
ley tendran una Auditoria Interna...”

Marco Juridico Especifico

e Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Republica.

e Ley General de Control Interno, N°8292.

e Ley contra la Corrupciény el Enriquecimiento llicito en la Funcion Publica, N°8422.

e Directrices generales para el establecimiento y funcionamiento del SEVRI.

e Guias Técnicas sugeridas por la CGR

e Lineamientos sobre gestiones que involucran a la Auditoria Interna presentadas ante la
CGR

e Lineamientos Generales para el andlisis de presuntos hechos irregulares

e Normas Internacionales de Auditor

e Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna del Sector Publico de la Contraloria General
de la Republica.

e Normas Generales de Auditoria Interna para el Sector Publico de la Contraloria General de
la Repubilica.

e Manuales de referencia para las auditorias internas del sector publico.

e Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Auditoria Interna de la Municipalidad
de Poas

Glosario

Denuncia: Es aquella noticia de un hecho o conducta presuntamente corrupta, que se presenta
mediante un proceso definido, ante la Contraloria General de la Republica, la Procuraduria de la
Etica Publica, la Administracion v las auditorias internas de las instituciones y empresas publicas
para que sea investigada, y que, en caso de llegar a comprobarse con el debido proceso, se
establezcan las acciones correctivas respectivas y las sanciones correspondientes sobre los
responsables.
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Hallazgo: es el resultado documentado de comparar la evidencia recopilada (lo que es) contra los
criterios de auditoria (lo que debe ser), fundamentado en normas técnicas y juridicas que le sean
aplicables, sefialando incumplimientos, deficiencias o mejoras. Identifica debilidades, riesgos o
fortalezas, siendo fundamental para el cumplimiento normativo.

PAI: Sistema de Planes de Trabajo de las Auditorias Internas.
CGR: Contraloria General de la Republica

PAT: Plan Anual de Trabajo

FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |
|Nombre del proceso: ||Auditor|’a Interna ||Cédigo Proceso ||MP—PE-AI—02 |
|Dependencia Jerarquica ||Concejo Municipal ||C|asificacién del proceso ||Estrat y Fiscalizac|
| B. OBJETIVO DEL PROCESO |
Evaluar y mejorar la efectividad de los procesos internos, el control interno y la gestién de riesgos para promover una
administracién transparente, eficiente y alineada con la normativa vigente, con el fin de identificar posibles areas de
mejora y velar por el uso adecuado de los recursos municipales.
C. VALOR PUBLICO |
El valor publico radica en contribuir a la transparencia, la integridad y la eficiencia en la gestién de los recursos publicos. A
través de auditorias objetivas y recomendaciones basadas en evidencias, esta unidad fortalece los controles internos y
ayuda a prevenir irregularidades y errores en la administracion municipal, fomentando la rendicion de cuentas y
generando confianza en la ciudadania, demostrando un compromiso de la municipalidad con el uso responsable de los
recursos
D. RIESGOS IDENTIFICADOS |
La informacion fisica y/o digital gestionada en la unidad no esté accesible oportunamente
Informacidn insuficiente o fuera de plazo por parte de involucrados internos y externos.
Materiales, insumos y herramientas de trabajo insuficientes. Media
Equipo, mobiliario, maquinaria y vehiculos insuficiente u obsoleto. Media
E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES I
Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PE-AI-02-01 No aplica No aplica
MP-PE-AI-02-02 No aplica No aplica
MP-PE-AI-02-03 No aplica No aplica
MP-PE-AI-02-04 No aplica No aplica
MP-PE-AI-02-05 No aplica No aplica
MP-PE-AI-02-06 No aplica No aplica
MP-PE-AI-02-07 MP-PA-PM-08-01 Proveeduria
MP-PE-AI-02-08 No aplica No aplica
MP-PE-AI-02-09 MP-PA-PM-08-01 Proveeduria




] MANUAL DE PROCESQOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Asesorias (MP-PE-AI-02-01)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |C(’)digo procedimiento: ||MP—PE—A|—02—01
Asesorias [Version #3 |[Afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
NE Detalle de la actividad Cont'roles Involucrado Unidad.Auditorla .lnterna Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Concejo Mun. / Auditor(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Se brinda
el servicio de asesoria mediante
1 |solicitud del Jerarca u drgano de la No aplica
administracién activa, en asuntos de su
competencia l
Se recibe solicitud de asesoria en tema . 2
2 o Oficio
especifico

Se realiza un andlisis o revision .
3 o - No aplica 3
preliminar de la solicitud

Se define el objetivo y el alcance de la

4 [ Planificacién 4
misma
Se solicita informacion y 4
5 |documentacion  correspondiente  al Correo 5
tema

Se formula el Plan General de Auditoria o
6 . Planificacion 6
y el Programa Especifico

7 [Se ejecutan los programas especificos Planificacién 7

Se analiza toda la informacién

8 ) No aplica
recopilada P 8
Se brinda la asesoria y el apoyo a la 4
9 |unidad que lo solicitd, con base en las No aplica 9

alternativas de solucion planteadas.

Se elabora informe de la Asesoria
fundamentando vy justificando en
criterios técnicos y juridicos 4
10 |pertinentes, preservando la Informe 10
independencia y objetividad necesarias
para el ejercicio posterior de las demds
competencias de la Auditoria Interna.

11 |Se remite a la unidad solicitante Correo 11

12




POAS

GOBIERNO LOCAL

La unidad solicitante realiza sus

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

12 |observaciones sobre la  asesoria Correo 12
recibida. I
13 Se valoran las observaciones o N i 13
o aplica
solicitudes de ampliacion recibidas P
v
14 |Se da seguimiento a la asesoria emitida No aplica 14
15 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Gestién de asesorias seglin producto a desarrollar
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Revisién sin cambios / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades
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] MANUAL DE PROCESQOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Advertencias (MP-PE-AI-02-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ||MP-PE-AI-02-02
Advertencias [version #3 |[ario 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad.Auditoria .Intema Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Concejo Mun. / Auditor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Se brinda
el servicio de advertencia de oficio al .
1 ) - . No aplica

Jerarca u érgano de la administracion

activa, en asuntos de su competencia

Se pone en conocimiento de la
Auditoria Interna un acto que requiere
advertir a los odrganos pasivos que

2 |fiscaliza sobre las posibles Oficio 2
consecuencias de determinadas
conductas o decisiones, en temas
especificos.

Se realiza un analisis o revision .
3 L ) ) No aplica 3
preliminar de la situacion

Se define el objetivo y el alcance de la

4 : Planificacién 4
misma
Se solicita informacion y v
5 [documentacién  correspondiente  al Correo 5
tema

Se formula el Plan General de Auditoria L
6 Ve Planificacion 6
y el Programa Especifico

7 |Se ejecutan los programas especificos Planificacion 7

Se analiza toda la informacion .
8 ) No aplica 8
recopilada

Se brinda la advertencia, al Concejo y/o
Alcaldia u drgano con poder de
decision, sobre conductas, decisiones,
omisiones o inactividad material de la .
9 . . ) No aplica 9

Administracién, que ponga en riesgo el
patrimonio institucional, el interés
publico o el incumplimiento de las
leyes.

Se elabora informe de la Advertencia
fundamentando y justificando en
criterios técnicos % juridicos
10 |pertinentes, preservando la Informe 10
independencia y objetividad necesarias
para el ejercicio posterior de las demas
competencias de la Auditoria Interna.

11
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GOBIERNO LOCAL

Correo

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

!

11 [Se remite a la unidad correspondiente 11
La unidad correspondiente, valorara si v
12 |realiza sus observaciones sobre la Correo 12
advertencia recibida.
Se valoran las observaciones o
respuestas que realice la Unidad sobre l
las correcciones a la situacion dada vy si )
13 . ) i No aplica 13
modifican lo correspondiente o se
concreta la accién que se advirtid, sin
un debido sustento
A 4
Se da seguimiento a la advertencia .
14 . No aplica 14
emitida
15 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Gestion de advertencias segln producto a desarrollar
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Revision sin cambios / Cambio de codificacion
2026 Ajuste de actividades
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MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Plan Estratégico y Plan Anual de Trabajo (MP-PE-AI-02-03)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’>digo procedimiento: || MP-PE-AI-02-03
Plan Estratégico y Plan Anual de Trabajo [version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad.Auditorl’a 'Jnterna Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Concejo Mun. / Auditor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Basado en
la  Planificaciéon Estrategi |
1|2 ahj |caC|on_ stra eglca_ y la No aplica
Valoracién de Riesgos se definen los

proyectos a realizar en el periodo

Se realiza un andlisis de las prioridades

2
y de la dotacidn de recursos disponibles PAO

Se define el tipo de Auditoria, los L
3 - . Planificacién 3
recursos, la prioridad y los objetivos.

Se realiza estudio de los riesgos y
4 |asociados a los proyectos a realizar en SEVRI 4
el periodo

Se realiza priorizaciéon de los proyectos

5 ) Planificacién 5
a realizar

6 Se elabora el documento formal del PAT
Plan Anual de Trabajo 6
Se remite para su conocimiento el PAT

7 lal Concejo Municipal, con copia a la Oficio 7
Alcaldia.

©

8 [Se analiza el PAT No aplica

Si el Concejo Municipal o el Alcalde
hacen  observaciones técnicas o ) .
9 | o ) No aplica S No —
juridicas al PAT se continda paso 10, si
no se continda paso 12
Se atienden las observaciones o
ficaci | PAT in el anlisi
" rr?odAl |caC|onesAa P segln el and |sA|s PAT 10
técnico o juridico del Concejo

Municipal o Alcaldia

Se  comunica al  Jerarca las
11 |aclaraciones o modificaciones Oficio 11
correspondientes

Se incluye la informacién en el Sistema
12 [de Planes de Trabajo de la Auditoria PAl de la CGR 12
Interna, segun la fecha establecida

A

13




Se monitorea y se  analizan

13 |modificaciones al Plan Estratégico u PAIl de la CGR
Anual de la Auditoria Interna
14 |Fin de procedimiento: No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

!

13

Indicadores de Desempefio

Presentacién de productos (avances y final) segun lo programado

2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Revision sin cambios / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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POAS

GOBIERNO LOCAL

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Seguimiento de disposiciones o recomendaciones (MP-PE-AI-02-04)

FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

se continua paso 6

Se envia una advertencia con un plazo
acorde a la cantidad de disposiciones o
recomendaciones en espera.

Advertencia

Se valora reunién o respuesta de
valoracion de  implementacion  de

disposiciones o recomendaciones

Calendarizacion

Digita en el control de seguimiento de
disposiciones o recomendaciones que se
encuentran cumplidas

Seguimiento de
recomendaciones

Se emite informe dando por satisfecho
el cumplimiento de la disposicion o

del informe correspondiente.

9 |recomendacion o investigacion Informe
preliminar si hay irregularidades al
respecto
Se archivan los documentos en el legajo .

10 Expediente

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP—PE—AI—02—O4
Seguimiento de disposiciones o recomendaciones |Version #3 |[aro 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION
- — Decisid
N® Detalle de Ia actividad Cont.roles Involucrado Unldad.Audltorla .Intema ecisién / || Involucrado
asociados Interno Concejo Mun. / Auditor(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Revision de
dispociones o implementaciones
recomendadas a partir de estudios de la X
1 ) - No aplica
Contraloria o Auditorias Externas,
asesorias, advertencias, denuncias vy
estudios de auditoria
Se solicita evidencia de implementacion o
2 ) ) Oficio 2
a la unidad correspondiente
La Unidad correspondiente recopila y l
3 |presenta la  evidencia de la Oficio 3
implementacion de la recomendacién |
Se verifica la implementacién efectiva i
4 de dichas recomendaciones el Seguimiento de 4
incorporacién de sus resultados en los|| recomendaciones
informes de seguimiento
Si se da por cumplida la disposicion o
5 |recomendacion se continta paso 7, si no No aplica Si¢ No

10

11
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11

Fin de procedimiento:

No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

B

Indicadores de Desempefio

Gestion de seguimiento de disposiciones o recomendaciones segun lo requerido

Registro de actualizaciones

2021 Elaboracion
2024 Revisién sin cambios / Cambio de codificacion
2026 Ajuste de actividades
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] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Autorizacion de Libros (MP-PE-AI-02-05)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

[ A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ” MP-PE-AI-02-05
Autorizacidn de Libros [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado Unidad.Auditorl'a .Interna Decision / |[Involucrado
asociados Interno Concejo Mun. / Auditor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: La unidad
1 |institucional solicita la apertura vy No aplica
cierre de los libros legales

Se recibe solicitud de apertura o cierre .
2 ) Oficio
de los libros legales

Si se solicita la apertura se continla
3 |paso 4, si no porque es el cierre se No aplica Sif No —
continua paso 6

4 |Se revisa que el foliado esté completo Libro legal 4

Se documenta la apertura o cierre del .
5 libro Libro legal 5

Se revisan los folios para verificar la
consecutividad de los mismos y que no

6 o Libro legal 6 <
se haya presentado la sustraccion de &

ninguno de ellos. |

Si se encuentra alguna irregularidad se
7 |continta paso 8, si no se continla paso No aplica —  Gf No —
10

Se traslada comunicacion al Jerarca o a
8 |la unidad solicitante  sobre la Oficio 8
irregularidad encontrada

Se atiende la respuesta del Jerarca o
Unidad responsable, si aplica
subsanacion o proceso de la
irregularidad encontrada

No aplica 9

Se realiza el cierre del libro legal con
10 |sello y firma de auditoria en el ultimo Libro legal 10 |«
folio legalizado

Se entrega libro a la unidad solicitante
11|y se brinda el  seguimiento Oficio > 11
correspondiente

12
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MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

e

12 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Gestion de legalizacion de libros segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste en controles / Cambio de codificacidn
2026 Revision sin cambios
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MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Atencién de denuncias (MP-PE-AI-02-06)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP—PE—AI—02—06
Atencion de denuncias [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont'roles Involucrado ||Unidad /-\uditorfa .lnterna Decisién / || Involucrado
asociados Interno Concejo Mun. / Auditor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Personas
1 |usuarias y funcionarias pueden poner No aplica
una denuncia ante la Auditoria

Se recibe la denuncia, con forme a las
2 |politicas definidas, de forma oral o por Denuncia 2
escrita.
y
Se analiza la admisibilidad de la .
3 o No aplica 3
denuncia interpuesta

Si se admite la denuncia se continta

4 ) . No aplica I -
paso 6, si no se continda paso 5 P S No _|
Se comunica al denunciante la decisidn l

5 |de desestimar o trasladar la misma y Oficio 5 |

fin de procedimiento.

6 [Se abre expediente Expediente —» 6

) ) Medio de v
Se le comunica al denunciante la o,
7 - . comunicacion 7
aceptacion de la misma.
aportado

Se recopila informacién y realiza los )
8 L ) Papeles de trabajo 8
procedimientos necesarios

Se elabora informe de los hallazgos y
9 ) ) Informe 9
recomendaciones correspondientes

Si corresponde se desarrollan las
acciones para investigaciones

Procedimiento

10 - ) ~llcodigo MP-PE-AI-02- 10
preliminares o denuncias penales segin 09
procedimiento
Se brinda el seguimiento

11 8 No aplica 11

correspondiente

12




MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

6.

12 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Atencién y gestién de las denuncias segun lo recibido
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajustes en actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajustes en actividades
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] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Estudios de Auditoria (MP-PE-AI-02-07)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: || MP-PE-AI-02-07
Estudios de Auditoria [version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO " C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado || Unidad Auditoria .Interna Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Concejo Mun. / Auditor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Conforme
al Planificacién, Solicitudes de la
Contraloria General o del Jerarca u
1 |érgano competente, o denuncias se No aplica
realiza un estudio de auditoria
(Especial (Control Interno), Operativo y
Financiero)

Se realiza la planificacién del estudio y
su respectiva valoracion del sistema de
2 |control interno y de los riesgos, para No aplica

determinar el alcance y los recursos |
necesarios para su ejecucion.

Si se puede realizar el estudio se
3 |continta paso 5, si no se continta paso No aplica —_— S No

4

Se comunica al Jerarca u odrgano l
solicitante las limitaciones para realizar

el estudio de auditoria correspondiente
y fin de procedimiento |

Oficio

Si se requiere algun servicio de gestion
5 |y apoyo se continla paso 6, si no se No aplica —— S No —

continta paso 7
Se realiza el procedimiento de Procedimiento y
6 |contratacion segun la Unidad defl cédigo MP-PA-PM- 6
Proveeduria 08-01
A
7 |Se apertura el expediente Expediente 7 <
Medio de y
8 Se le comunica al Jerarca o Unidad I -,
Administrativa el inicio del estudio. comunicacion 8
aportado
Se recopila informacion y se realiza los !
rocedimientos especificos de cada
9 P ) mi . pecit Papeles de trabajo 9
estudio necesarios (MARPAI, NIAS y
otras)
Se elabora informe preliminar de los !
10 hallazgos, Qbservauones, _ajustes o Informe 10
recomendaciones correspondientes y se
remite a la Unidad l |
11 |La Unidad recibe y analiza el informe Oficio 11

12
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GOBIERNO LOCAL

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Se realiza reunion para la validacién de ¢
las respuesta escritas consultas
12 P Y Oficio / Minuta 12
verbales referente al estudio por parte
de la unidad
A4
Se hace andlisis de la consultas e - .
13| -, . ) Oficio / Minuta 13
informacion remitida por la unidad
A4
Se elabora informe final y se remite a
14 [ < ey Oficio 14
la unidad correspondiente
Si corresponde se desarrollan las o s
) ) tioaci Procedimiento
1s acuf)nfes para A inves |gac1onf—:‘s codigo MP-PE-AI-02- 15
preliminares o denuncias penales segln 09
procedimiento interno
Se carga los informes de caracter ) s
- . S Normativa de
16 [publico en el sitio web institucional en ) 16
o Transparencia CGR
el apartado de Informes de Auditoria
Se brinda el seguimiento Procedimiento
17 |correspondiente segun procedimientof{cédigo MP-PE-AI-02- 17
interno 04
y
18 |Fin de procedimiento: No aplica “
| Indicadores de Desempefio " Gestién de auditorias segln lo programado o requerido
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades
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MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Autoevaluacion de Calidad (MP-PE-AI-02-08)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |C(’)digo procedimiento: ||MP—PE—A|—02—08
Autoevaluacién de Calidad [Version #3 |[Afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
NE Detalle de la actividad Cont'roles Involucrado Unidad‘Auditorfa ‘lnterna Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Concejo Mun. / Auditor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Conforme
al Plan de Trabajo o lineamientos de la
Contraloria General de la Republica se
empieza con la autoevaluacion.

No aplica

Conforme al Programa de Trabajoy a
2 |las politicas definidas, se empieza la Denuncia 2
autoevaluacién de calidad .

Se realiza la planificacién del estudio y .
3 . No aplica 3
su respectivo alcance

Si se puede realizar el estudio se

4 |continla paso 6, si no se continlia paso No aplica — G No
5 _|
Se comunica al Jerarca u drgano l

5 |solicitante las limitaciones para realizar Oficio 5 |

el estudio y fin de procedimiento.

6 [Se abre expediente Expediente —» 6

) ) Medio de ¥
Se le comunica al Jerarca o Unidad o,
7 . ) o ) comunicacion 7
Administrativa el inicio del estudio.
aportado

Se recopila informacion y realiza los )
8 L ) Papeles de trabajo 8
procedimientos necesarios

Se elabora informe de autoevaluaciény
9 ) ) Informe 9
las recomendaciones correspondientes

Si comunica al Jerarca los resultados .
10 : No aplica 10
correspondientes.

Se brinda el seguimiento .
11 ) No aplica 11
correspondiente
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MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

12

Fin de procedimiento:

No aplica

®.

Indicadores de Desempefio

Presentacion de productos (avances y final) segun lo programado

Registro de actualizaciones

2021 Elaboracién
2024 Revision sin cambios / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Investigacion de Hechos Presuntamente Irregulares (MP-PE-AI-02-09)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ” MP-PE-AI-02-09
Investigacion de Hechos Presuntamente Irregulares [Version #2 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad.Auditorl'a .Interna Decision / |[Involucrado
asociados Interno Concejo Mun. / Auditor{a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surgea
1 partir de una denuncia recibida o por No aplica

presuntas irregularidades detectadas
en un estudio de control interno.

Procedimiento
Se desarrolla el Estudio de Auditoriall , 2
2 , - . codigo MP-PE-AI-02-
segun procedimiento interno 07
Determina las actividades que le v
3 permitiran documentar y alcanzar los Apertura del 3
objetivos planteados para la expediente

investigacion |

Si se requiere algun servicio de gestion
4 |y apoyo se continda paso 6, si no se No aplica — G No
continda paso 5

Se realiza el procedimiento de Procedimiento
5 |contratacion segun la Unidad del|| codigo MP-PA-PM- 5 |e
Proveeduria 08-01

Se recopila la prueba para sustentar los
6 [presuntos hechos irregulares que se Expediente —» 6
estan investigando

Se identifican los responsables de los v

hechos investigados y establece el 7
7 |vinculo entre estos sujetos vy las Expediente

acciones u omisiones que se presumen

irregulares.

Se analizan los supuestos previstos en

las  normas que se presumen
8 |violentadas, en relaciéon con las No aplica 8

acciones u omisiones que se vinculan a

los presuntos responsables

Se valora las eventuales vias para su A
9 [atencidn y las sanciones asociadas a las No aplica 9

posibles infracciones.

Se identifican los elementos que 15
10 permitan “determinaﬁ uné evgnitual No aplica 10

responsabilidad administrativa, civil o

penal

Se establece si  los elementos

acreditados son  suficientes para 11
11 |sustentar  la  apertura de un No aplica

procedimiento de responsabilidad en
contra de los presuntos implicados
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\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Si se evidencia la existencia de un
hecho presuntamente irregular se ) 3

12 © P ) s No aplica e No
continua paso 14, si no se continla paso |

13
Se realiza la desestimacion y archivo l
) o ) Informe en
13 |del caso mediante acto administrativo ) 13
expediente

motivado y fin de procedimiento |

No aplica sl No —

Si se evidencia la ocurrencia de un
delito se continda paso 15, si no porque
solo se evidencia un hecho irregular se
continda paso 16

Se elabora una denuncia penal, la cual
sera remitida al Ministerio Publico; A
15 |para lo cual, se podrad coordinar lo Denuncia — 15
correspondiente con dicha instancia en
cualquier etapa del proceso.

14

Se elabora el Informe y se remite a la

instancia que ejerce la potestad Informe de
16 |disciplinaria  sobre el funcionario Investigacion 16
presuntamente responsable (TSE, CGR, Preliminar

Concejo Municipal, Alcaldia)

17 |Fin de procedimiento: No aplica «

| Indicadores de Desempefio ” Presentacion de productos (avances y final) segin lo programado

2024 Elaboracion
2026 Revisién sin cambios

Registro de actualizaciones




{8
ik MANUAL DE PROCESQOS
hﬁé PDAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Proceso: Control Interno (MP-PE-CI-03)

La Ley General de Control Interno de Costa Rica, N.2 8292, Articulo 11 establece la obligacion de
implementar, mantener y perfeccionar un sistema de control interno, en el que define las
responsabilidades de las instituciones publicas en cuanto a la implementacion y funcionamiento
del sistema de control interno como un mecanismo de gestidon que debe ser adaptado a las
necesidades y caracteristicas de cada entidad.; asi como en el Articulo 8 menciona la valoracién
de riesgos como un componente central del sistema de control interno que las instituciones deben
incorporar como parte integral de su control interno.

Marco Juridico Especifico
e Ley General de Control Interno, N°8292
e Normas de Control Interno para el Sector Publico
e Guia para el Establecimiento y Funcionamiento del SEVRI
e Guia para la Gestion del Sistema de Control Interno de la Municipalidad de Poas

Glosario

SEVRI: Sistema Especifico de Valoracién de Riesgos Institucional

Titulares Subordinados: Funcionario(a) de la administracion activa responsable de un proceso,
con autoridad para asignar y tomar decisiones.

ASCI: Autoevaluacion del Sistema de Control Interno
Planes de mejora: Acciones establecidas para el fortalecimiento y perfeccionamiento del SCI

Modelo de Madurez: Modelo que permite medir el grado de avance en los distintos componentes
funcionales del Sistema de Control Interno.
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MANUAL DE PROCESQOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO
|N0mbre del proceso: ||Contro| Interno ||Co’digo Proceso ||I\/IP—PE—CI—O3

|Dependencia Jerarquica ||A|ca|d|'a ||C|asificacién del proceso ||Estratégico

| B. OBJETIVO DEL PROCESO

Identificar y mitigar riesgos, prevenir fraudes, asegurar una correcta gestion de los recursos y mejorar los procesos
organizativos para alcanzar los objetivos estratégicos de la entidad con transparencia y responsabilidad.

C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en asegurar la transparencia, la eficiencia y la integridad en la gestion de los recursos publicos.
Al identificar y mitigar riesgos, prevenir irregularidades y promover buenas practicas de gestidn, la unidad de control
interno fortalece la confianza de la ciudadania en la administracion municipal y contribuye a un uso responsable de los
recursos para el beneficio de la comunidad.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS |
Personal insuficiente para la atencién de los requerimientos. _
Informacién insuficiente o fuera de plazo por parte de involucrados internos. Media
Falta parcial o total de supervision y monitoreo formal de las actividades realizadas Media
E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES I
Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PE-CI-03-01 MP-PA-SCM-11-01 Secretaria del Concejo Municipal
MP-PE-CI-03-02 No aplica No aplica
MP-PE-CI-03-03 No aplica No aplica




MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Gestion del Sistema de Control Interno y Valoracién de Riesgos (MP-PE-CI-
03-01)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Gestion del Sistema de Control ||cédigo procedimiento: || MP-PE-CI-03-01
Interno y Valoracién de Riesgos |Version #2 |[Aro0 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado Unidad .Contml Interno Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Comisi6n CI / Gestor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la aplicacion anual de la
Autoevaluacion del Sistema de Control .
1 s, K No aplica

Interno y la Valoracién de Riesgos
Institucional  con  los  Titulares

Subordinados y encargados de proceso

Se realiza revision de las herramientas .,
. , ., Documentacion
2 |vigentes, metodologias y documentacion ) 2

vigente
de respaldo

Si la documentaciéon y herramientas se
3 |deben actualizar se continta paso 4, si No aplica Si No —
no se continda paso 5

Se realiza actualizacion de las
4 |herramientas y documentacién de No aplica 4
respaldo segun se considere necesario

Se establece un plan y lineamientos de A
5 |aplicacion de las herramientas de Programacion 5 <
Control Interno y SEVRI

Se presentan las actualizaciones y plan [ Minuta de sesién de A
6 |de aplicacién a la Comisién de Control | Comision de Control 6
Interno para conocimiento Interno

Se traslada a los Titulares Subordinados y Listado d? Titulares A
Subordinados y

7 |encargados de proceso la herramienta a 7
. . . S encargados de
aplicar y los lineamientos de aplicacion
proceso

Los Titulares Subordinados y encargados l
3 de proceso realizan la aplicacion de || Lista de asistencia /

herramientas (individualmente o en Herramienta N

sesiones de trabajo) l

Se revisa la informacién de las l
9 |herramientas aplicadas por cada Titular Herramientas 9

Subordinado o encargado de proceso

Si la informacidon estd correcta se

10 |continta paso 11, si no se regresa a paso No aplica — 5.' No —
8 con observaciones

Se consolida la informacién de todas las y
11 |herramientas aplicadas para elaborar Consolidado 11
informe |




POAS

GOBIERNO LOCAL

Se elabora el informe de resultados de
Autoevaluacion del SCIy Valoracion de

como informativo

12 .. Informe
Riesgos con control de planes de
mejora para seguimiento
Se remite informe a la Comisién de

13 |Control Interno y se presenta resultados Informe

14

Se realiza sesion de trabajo con la
Comisiéon de Control Interno para
aplicacién del Modelo de Madurez

Lista de asistencia

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

!

12

13

14

15 Se elabora informe de resultados del Inf 1
nform
Modelo de Madurez orme 5
Se remiten los informes de resultados
correspondiente a la Autoevaluacién p dimient
) . r imien y
del SCI, Valoracion de Riesgos y Modelo|| , . oce ento
16 ) o cédigo MP-PA-SCM- 16
de Madurez al Concejo Municipal para 11-01
aprobacién segln procedimiento de la |
Secretaria del Concejo Municipal
Si el Concejo Municipal requiere
17 acla.rar dudas de Io§ informes_ ?e No aplica Si No —
continuda con paso 18, si no se continda
paso 19
A4
Se participa en la sesién del Concejo )
18 - - No aplica 18
Municipal para aclaracién de dudas
Se recibe aprobacién de los informes !
19 correspondiente a la Autoevaluacién|| Acta de sesion del 19 |«
del SCI, Valoracién de Riesgos y Modelo|| Concejo Municipal
de Madurez
Se realiza seguimiento mensual de los o y
| q ’ de Control Int Procedimiento
anes de mejora de Control Interno
20 |° e me) > "M Y1l c6digo MP-PE-CI-03- 20
estrategias de Valoracién de Riesgos 02
segun procedimiento interno
Se realiza al final del periodo, antes de {
| o licacid |
a pr'omma a_plcauon de . _?S Evidencia de 21
herramientas, el informe de rendicion L
21 ) cumplimiento e
de cuentas de los planes de mejora de Informe
Control Interno y estrategias de
Valoracion de Riesgos
Se presenta informe de resultados a la <
22 [Comision de Control Interno y Concejo Informe 22
Municipal
23 [Fin de procedimiento: No aplica ‘
| Indicadores de Desempefio ” Aplicacién e informe de Control Interno y Valoracién de Riesgos
. . 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones — -
2026 Revisién sin cambios
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MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Seguimiento los planes de accién de ASCI-SEVRI (MP-PE-CI-03-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento:
Seguimiento los planes de accion de ASCI-SEVRI

Cédigo procedimiento:

|| MP-PE-CI-03-02

Version #2

|[Afio 2026

B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

C. DIAGRAMACION

N®

Detalle de la actividad

Controles
asociados

Involucrado
Interno

Unidad Control Interno
Comisién Cl / Gestor(a)

Decision / ||1
Regreso

nvolucrado
Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de los planes de accién propuestos
por los Titulares Subordinados vy
encargados de proceso para ASCI-SEVRI

No aplica

Se recibe el acuerdo del Concejo
Municipal en aprobacion del informe de
ASCI-SEVRI donde van incluidos los
planes de accién

Informe / Acta de
Sesidn

Se revisa la primera semana de cada
mes los planes de accion que
corresponden al mes en curso y los que
se encuentran vencidos

Panel de control

Si los planes se encuentran vencidos se
contintia paso 7, si no se continlia paso 5

No aplica

Se extraen los planes de accion que
corresponden al mes en curso de cada
unidad institucional

Panel de control

Se le envia el recordatorio del
cumplimiento de los planes de accién a
la persona correspondiente

Correo

Se le envia indicacién de los planes
vencidos con copia a la jefatura
inmediata

Correo

La persona encargada del proceso
la ejecucién de los planes
propuestos y si es necesario cambiar la
fecha de implementacién

verifica

Panel de control

No

Si requiere cambiar la fecha se continua
paso 10, si no se continua paso 11

No aplica

10

La persona encargada del proceso

solicita formalmente a la Jefatura

inmediata la aprobacion para el cambio
de fechay fin de procedimiento

Oficio

10

Si No
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\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

GOBIERNO LOCAL

La persona encargada del proceso

actualiza la informaciéon en la

herramienta ASCI-SEVRI indicando el 11 |«
11 -, ) ) Panel de control «

estado de la accidén y la evidencia del

cumplimiento en el drea de

"observaciones"
12 |Fin de procedimiento: No aplica

| Indicadores de Desempefio " Actividades de seguimiento a las estrategias de ASCI - SEVRI

. L 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones — -
2026 Revision sin cambios




MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Coordinacion de la Comisiéon de Control Interno y Riesgos (MP-PE-CI-03-
03)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Coordinacién de la Comisiéon de ||cedigo procedimiento: |[MP-PE-CI-03-03
Control Interno y Riesgos |Version #2 |[Ar0 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado Unidaq .Contml Interno Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Comisién CI / Gestor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la coordinacién de la Comisién :
1 . No aplica

de Control Interno y Valoracién de

Riesgos

Se propone dia y fecha para la sesion; asf
como preparar los temas a tratar, segun
el plan de la comisién o situaciones

especiales

Temas de comision — 2

Se remite a los miembros de la comisién L
3 . X Temas de comisién 3
para observaciones o ajustes

Si se reciben observaciones o ajustes se
4 |regresa a paso 2 para cambios, si no se No aplica — s No
continda paso 5

Se solicita el lugar de la reuniéon segin ) 5 _
5 . . No aplica <
los requerimientos de la misma

Se prepara el material requerido para la
sesion, refrigerio (si aplica) o demds
insumos  requeridos  (video beam,

computadora)

No aplica 6

Se recibe a los asistentes a la sesiény se

) . ) Orden del dia
toma lista de asistencia

Se ejecuta la sesién con cada uno de los
8 |temas a tratar y se toman los acuerdos Acta de sesién

7

8

correspondientes |
9

) Consecutivo de
9 |[Se incluyen los acuerdos en control

acuerdos
10 Se notifican los acuerdos aprobados a Notificacion de 10
quien corresponda su implementacion acuerdos
Se envia el acta de la sesién a los

11 |miembros de la comisién para Acta de sesion 11
conocimiento |




o
£
ray Ok
N

POAS

GOBIERNO LOCAL

12

Fin de procedimiento:

No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

“

Indicadores de Desempefio

Coordinacién de sesiones de comision segun lo programado o requerido

Registro de actualizaciones

2024

Elaboracion

2026

Revision sin cambios
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\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Proceso: Presupuesto y Planificacién (MP-PE-PP-04)

|H

El proceso se justifica en el articulo 91 del Codigo Municipal “Las municipalidades acordaran el
presupuesto ordinario que regird del 1° de enero al 31 de diciembre de cada afio. Para tal fin,
utilizara la técnica presupuestaria y contable recomendada por la Contraloria General de la
Republica. El presupuesto deberd incluir todos los ingresos y egresos probables y, en ningln caso,

los egresos superan los ingresos”.

Asi como en el inciso b del articulo 4 del Cédigo Municipal, Ley 7794, donde se indica que las
Municipalidades tienen la potestad de acordar presupuestos y ejecutarlos, dirigiendo el
presupuesto, velando por el cumplimiento de las directrices y lineamientos establecidos por la
Contraloria General de la Republicay el reglamento interno de presupuestos, en concordancia con
el Plan Anual Operativo y el Plan de Gestion Institucional.

Marco Juridico Especifico

e Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas

e Leyde Administracion Publica

e Ley N0.7900 Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios

e Reglamento interno para la tramitacién de Modificaciones Presupuestarias de la
Municipalidad de Poas

Glosario

CGR: Contraloria General de la Republica

SIPP: Sistema de Informacién sobre Planes y Presupuestos

Superavit: Situacidén econdmica de la institucion en que los ingresos son mayores que los gastos.
PAO: Planificacion Anual Operativa

Titular Subordinado: Persona funcionaria con la embestidura de Jefatura

Egreso: Descargo en una cuenta.

CM: Concejo Municipal
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7.

H}‘ PDOAS MANUAL DE PROCESOS

gﬁé Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |

|Nombre del proceso: ||Presupuesto ||Cédigo Proceso ||I\/IP-PE-PP—O4 |

|Dependencia Jerarquica ||Gestién Financiera Tributaria ||C|asificacic’)n del proceso ||Estratégico |

| B. OBJETIVO DEL PROCESO |

Asegurar la administracion eficiente y transparente de los recursos financieros mediante la elaboracién de presupuestos
equilibrados vy el disefio de planes estratégicos que respondan a las necesidades de la comunidad. Ademads de coordinar la
asignacién de fondos, supervisar el uso adecuado de los recursos y evaluar el impacto de los proyectos municipales.

C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en asegurar un uso efectivo, equitativo y transparente de los recursos publicos mediante una
planificacion estratégica y una asignacion presupuestaria responsable, garantizando que los fondos municipales se destinen a
proyectos prioritarios y de alto impacto para la comunidad, fomentando el desarrollo local y el bienestar ciudadano se
fortalece la confianza de los ciudadanos en la gestién municipal, promoviendo una administracién publica que responde a las
necesidades reales y apoya un crecimiento sostenible.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS I
Concentracion de funciones en una sola persona o unidad de trabajo.
Falta de personal suplente o sustituto para la atencion de actividades mds relevantes.
| E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES |
Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PE-PP-04-01 No aplica No aplica
MP-PE-PP-04-02 No aplica No aplica
MP-PE-PP-04-03 No aplica No aplica
MP-PE-PP-04-04 No aplica No aplica
MP-PE-PP-04-05 No aplica No aplica




POAS

GOBIERNO LOCAL

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Formulacion del Plan Presupuesto (MP-PE-PP-04-01)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’>digo procedimiento: ||MP-PE-PP-04-01
Formulacién del Plan Presupuesto [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
ntrol Involucr i Decisién Involucr
N° Detalle de la actividad Co t_ oles olucrado || Unidad de Presupuesto ecisién / olucrado
asociados Interno Gestor(a) FT/ Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: En la
Ultima semana de mayo se recibe la
1 |orden de inicio de la Alcaldia para la No aplica
formulacién de los PAO por Areas,
Departamentos y Unidades
Se solicita la estimacion de ingresos a 2
2 o - ) Correo
Administracién Financiera
Se brinda informacion de estimacién de
3 [ Correo 3
ingresos
Se  traslada la plantilla con Plantilla Excel l
4 |estimaciones de ingresos a Alcaldia "Estimacion de 4
para revision Ingresos" I
La Alcaldia revisa las estimaciones de Plantilla Excel l
5 lingresos y solicita a unidades "Estimacion de 5
responsables ajustes requeridos Ingresos" l
Se reciben las estimaciones ajustadas Plantilla Excel l
6 |por las unidades y se valida con la "Estimacién de 6
Alcaldia para aprobacion Ingresos"
Se calcula la atencién de las deudas, !
f f i I
7 ondos, aportes y trasferencias de ley Matriz de egresos 7
que se deben tomar en cuenta dentro
del presupuesto.
Se aplican rebajas que corresponden a v
los gastos de administracion astos
8 8 ) n : . ¥ g' Matriz de egresos 8
externos aplicados a las estimaciones
de ingresos
\ 4
9 Se envia a los encargados de unidades|| PAO, Plantilla de 9
la plantilla para la planificacion Egresos, FODA
Los encargados de unidades elaboran l
10 [las plantillas junto con las solicitudes del[ Plantilla de egresos 10
personal l
Matriz de l
11 |Se consolida la informacion Planificacién 11
Municipal |
Se revisa y se traslada a la Alcaldia
12 . Correo 12
para su andlisis
13
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\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Si la Alcaldia aprueba la solicitud de
13 [personal se continda paso 15, si no se No aplica —— Sk No
continta paso 14

14 [Se realiza ajuste de Matriz de Egresos Matris de egresos 14 |«
Matriz de X
15 |Se elabora el Presupuesto Ordinario Planificacién —>» 15 |«
Municipal
Se verifica la informacién. Si la
16 |informacién esta correcta se continta No aplica S' No
paso 18, si no se continlia paso 17
Matriz de
Los encargados de unidad realizan los o
17| . ] Planificacién 17 |«
ajustes requeridos o
Municipal |
Se realizan las justificaciones de los
) ) in | lantil Matriz de l
18 |ngresos_y egresos segun las plantillas Planificacion o 18
establecidas por la CGR vy se traslada a -
, Municipal
la Alcaldia |
La Alcaldia revisa el Presupuesto i
19 |Ordinario y la Matriz de Planificacion Correo 19
Municipal |
Si se aprueba se continlia paso 21, si no ,
20 P P : No aplica Si o No —
se regresa a paso 15 con observaciones
A
La Alcaldia lo traslada al Concejo o
21 - Oficio 21
Municipal
Por acuerdo el Concejo Municipal lo 2
22 [remite a la Comisiéon de Hacienda y Acuerdo 22
Presupuesto
Si la Comision aprueba el Presupuesto

23 |Ordinario se continda paso 24, si no se No aplica Sk No
regresa a paso 15 con observaciones

La Comisién de Hacienda y Presupuesto
24 |traslada el dictamen de recomendacién Dictamen 24
al Concejo Municipal

El Concejo Municipal aprueba por
25 ) P p ) P Acuerdo 25
acuerdo el Presupuesto Ordinario

La Alcaldia recibe el acuerdo del
26 ) . Acuerdo 26
Concejo Municipal

Se realiza la inclusién de la informacion
del Planificacion Institucional vy el
Presupuesto en el sistema de la CGR
adjuntando el acuerdo del CM

i

27 SIPP




\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Se realiza validacién en el sistema de la
28 . - SIPP 28
CGR y se envia para aprobacion

La CGR aprueba o imprueba la Matriz l
29 de Planificacié_n_ Institucional yl el Oficio 29
Presupuesto Inicial para el periodo
siguiente |
La Alcaldia Municipal recibe el oficio i
30 |de aprobacion  total, parcial o Oficio 30

improbacion I

Si se aprueba fin de procedimiento, si
31 [no porque se aprobd parcialmente o se No aplica Sk No
improbd se continda paso 32

Se realizan ajustes en el sistema de la
32 | er SIPP 32

Se  comunica a las  unidades
33 ) ) ) Correo 33
correspondientes |os ajustes necesarios

34 |Fin de procedimiento: No aplica —>.

| Indicadores de Desempefio " Presentacion de productos (avances y final) en tiempo y forma en los plazos establecidos
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Revisién sin cambios / Cambio de codificacién
2026 Revisién sin cambios




] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Presupuesto Extraordinario (MP-PE-PP-04-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PE-PP-O4-02
Presupuesto Extraordinario [Version #3 |[afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
C | | | i Decisi6 Invol
N° Detalle de la actividad ont.ro es nvolucrado Unidad de Presupuesto ecisién / nvolucrado
asociados Interno Gestor(a) FT/ Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Se realiza
1 |basado en la liquidacién del periodo No aplica
anterior
Se realiza liquidacién de cuentas
) presupuestarias del periodo anterior Liquidacién 2
segun procedimiento interno MP-PE-PP presupuestaria
04-05
Se traslada a responsables de ) l
. . Plantilla de egresos
3 |programas para que definan el destino . 3
. o / Correo electrénico
de los recursos del superavit especifico |
Se traslada a Alcaldia el monto de l

Plantilla de egresos

4 |superavit libre para que defina el uso ..
/ Correo electrénico

de los recursos

Se recibe informacién de los
5 , Correo 5
responsables de programas y Alcaldia

Se consolida la informacion del

Presupuesto
6 |superavit especifico, libre y de partidas P 6

extraordinario

especificas
- Se realiza liquidacién del presupuesto Presupuesto 7
anterior en periodo actual extraordinario
Se traslada a la Alcaldia el Presupuesto !
Extraordinario 'y la  Matriz de 8
8 Correo

Planificacion Municipal para revision y

aprobacion |

Si se aprueba se continda paso 10, si no ) ,
9 ) No aplica Si No —
se regresa a paso 7 con observaciones

la Alcaldia lo traslada al Concejo .
10 - Oficio 10
Municipal

Por acuerdo el Concejo Municipal lo
11 [remite a la Comisién de Hacienda vy Acuerdo 11
Presupuesto

Si la Comision aprueba el Presupuesto
12 |Ordinario se continla paso 13, si no se No aplica Sk No
regresa a paso 7 con observaciones
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\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

La Comision de Hacienda y Presupuesto
13 |traslada el dictamen de recomendacién Dictamen 13
al Concejo Municipal

El Concejo Municipal aprueba por
14 ) P p _ P Acuerdo 14
acuerdo el Presupuesto Ordinario

El  Concejo Municipal traslada el
15 ! ) P Acuerdo 15
acuerdo a la Alcaldia

Se realiza la inclusion de la informacion l
del Planificacion Institucional y el
16
16 Presupuesto en el sistema de la CGR SIPP

adjuntando el acuerdo del CM |

Se realiza validacién en el sistema de la

17 . ) SIPP 17
CGR y se envia para aprobacion |
La CGR aprueba o imprueba la Matriz l
de Planificacion Institucional el

18 - y, Oficio 18
Presupuesto Inicial para el periodo
siguiente I
La Alcaldia Municipal recibe el oficio l

19 [de aprobacién total, parcial o Oficio 19

improbacion |

Si se aprueba fin de procedimiento, si

20 |no porque se aprobd parcialmente o se No aplica — S' No
improbd se continta paso 21

Se realizan ajustes en el sistema de la 21 |«
21 SIPP «
CGR
A
Se  comunica a las  unidades
22 A . ) Correo 22
correspondientes los ajustes necesarios

23 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Presentacion de productos (avances y final) en tiempo y forma en los plazos establecidos
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Revision sin cambios / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios




MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Modificaciones Presupuestarias (MP-PE-PP-04-03)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento:
Modificaciones Presupuestarias

[codigo procedimiento:  |[MP-PE-PP-04-03

[Version #3 |[Afo 2026

B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

| C. DIAGRAMACION

N°

Detalle de la actividad

Controles
asociados

Involucrado
Interno

Unidad de Presupuesto || Decisién /
Gestor(a) FT / Encargado(a) Regreso

Involucrado
Externo

Inicio de Procedimiento: Se realizan
modificaciones presupuestarias segun
lo programado

No aplica

Se recibe solicitud de modificacion
presupuestaria de la persona
encargada de departamento para
verificacién y autorizacién

Correo

Se revisa solicitud de modificacion
presupuestaria

No aplica

Se comunica aprobacién o rechazo de
modificacidn solicitada

Correo

Si se aprueba la modificacion solicitada
se continla paso 6, si no fin de
procedimiento

No aplica

Se elabora modificacién presupuestaria
aprobada y se remite a la Alcaldia

Modificacion
presupuestaria

La Alcaldia revision el borrador de la
modificacidn presupuestaria

Correo

Si se aprueba se continla paso 9, si no
se regresa al paso 6 con observaciones

No aplica

Se presenta modificacién
presupuestaria 'y anexos ante el
Concejo Municipal para su aprobacion

Oficio

10

El  Concejo Municipal analiza la
Modificacion Presupuestaria
presentada para su aprobacién o
improbacion

No aplica

11

Si se requiere aprobacién de Ia
Comisién de Hacienda y Presupuesto se
continla paso 12, si no se requiere
porque se dispensa de tramite continta
paso 14

No aplica

12

La Comision de Hacienda y Presupuesto
realiza el analisis y emite dictamen de
recomendacion

Dictamen

10

12

13

No —

6/



POAS

GOBIERNO LOCAL

La Comision de Hacienda y Presupuesto
traslada dictamen de recomendacién

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

13 o, Dictamen 13
para aprobacion por acuerdo del
Concejo Municipal |_
Se recibe acuerdo del Concejo l
14 [Municipal sobre la aprobacién de la Acuerdo 14 |«
Modificacion Presupuestaria
Se comunica a las personas encargadas
de departamento el acuerdo tomado
15 : - Correo 15
por el Concejo Municipal referente a la
Modificacion presupuestaria.
Se realiza la digitacion en el SIPP y se v
16 |adjuntan los  documentos anexos SIPP 16
necesarios
A 4
17 |Se actualizan los saldos en el sistema Base de datos 17
Se elabora el archivo correspondiente z
18 [de documentos de la Modificacion Expediente 18
Presupuestaria
19 |Fin de procedimiento: No aplica «
| Indicadores de Desempefio " Gestion de las modificaciones solicitadas
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Revisidn sin cambios / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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MANUAL DE PROCESQOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
Procedimiento: Informe de ejecucién (MP-PE-PP-04-04)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
[ A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ” MP-PE-PP-04-04
Informe de ejecucidn [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado|| Unidad de Presupuesto Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) FT/ Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Las
personas encargadas de departamento .
1 o No aplica

elaboran el Informe de Cumplimiento

de Metas del PAO

2 |Se reciben informes Correo 2

Se realiza el andlisis y evaluacién de la . 3
3 . . No aplica
gestion municipal

Se actualizan las matrices ) 4
4 - Matrices CGR
suministradas por la CGR

Se realiza un analisis sobre el
5 |comportamiento de los Ingresos y Informe 5
Egresos trimestral.

Se elabora el informe sobre Ia v
evaluacion presupuestaria presentando 6 P
6 |el resultado de la  ejecucién Informe

presupuestaria parcial o final y se
remite a la Alcaldia

La Alcaldia Municipal revisa el informe
7 - Correo 7
para su aprobacion.

Si se aprueba se continla paso 9, si no

8 [se se regresa a paso 6 con No aplica ‘SI' No —

observaciones

La Alcaldia traslada el Informe de
Ejecucion al Concejo Municipal para
que tomen acuerdo de conocimiento
del Informe. I

Oficio 9

Se recibe acuerdo de conocimiento del
10 ) o Acuerdo CM 10
Concejo Municipal

li | Regi Inf 3
Se r.ela IZ? .e _eg!str(_) de Informe de SIPP / Matriz de
11 |gestién fisica institucional en el SIPP 11

Planificacion
con los anexos

La Alcaldia elabora nota de remision de . o
12 |. Oficio de remision 12
informe a la CGR

13



MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Se envia a validar el Informe con sus l
13 . SIPP 13
respectivos anexos
A 4
14 |Se envia Informe a la CGR. SIPP 14
Se elabora el archivo correspondiente v
15 |de documentos de los informes Expediente 15
semestrales
16 |Fin de procedimiento: No aplica
Indicadores de Desempefio " Elaboracién periddica de informe de ejecucion segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Revision sin cambios / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Liquidacion Presupuestaria (MP-PE-PP-04-05)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP—PE—PP—04—05
Liquidacién Presupuestaria [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
- Docisid
N° Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado || Unidad de Presupuesto ecision / |[|Involucrado
asociados Interno Gestor{a) FT/ Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
1 p?rtir del cierre anual deI‘ presupuesto No aplica
ejecutado y los compromisos de pago
pendientes
Se genera el reporte de ingresos vy
2 Presupuesto anual 2
egresos
’ - : Liquidacion \ 4
Se carga informacion de ingresos vy )
3 . ) presupuestaria de la 3
egresos en la plantilla correspondiente
CGR
Se solicita a la Unidad de Contabilidad v
informacion sobre las conciliaciones 4
bancarias 'y a las  Unidades
4 o ) Correo
Institucionales la lista de contratos que
requieren continuidad en el periodo
siguiente
La Unidad de Contabilidad vy las v
5 |unidades generan la informacion No aplica 5
solicitada |
6 |Se recibe informaciodn solicitada Correo 6
Se incluye la informaciéon de las Plantilla de v
- conciliaciones bancarias y compromisos Liquidacion 7
de pago en la plantilla o auxiliares|| Presupuestaria o
correspondientes auxiliares
Se revisan las diferencias de cada Plantilla de
8 |partida presupuestaria y se identifica el Liquidacion 8
superavit especifico y el superavit libre Presupuestaria
A4
9 Se elabora la liquidacion Liquidacion
presupuestaria presupuestaria 9
10 [Se traslada a la Alcaldia Correo 10
La Alcaldia traslada el documento de la l
liquidacis tari
1 iqui acpn pres.upues aria y sus za,rTe.)<os Oficio 11
al Concejo Municipal para su analisis y
aprobacion
El  Concejo Municipal conoce la L 2
liquidacién presupuestaria y la traslada
12| presup S y ) No aplica 12
por acuerdo a la Comisién de Hacienda
y Presupuesto para su dictamen
13
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\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

La Comisién de Hacienda y Presupuesto ¢
13 |realiza el analisis y emite dictamen de Dictamen 13
recomendacién

La Comision de Hacienda y Presupuesto
traslada dictamen de recomendacion ) 14
14 - Dictamen

para aprobacion por acuerdo al

Concejo Municipal

Se elabora la informacion Informacion 15

15 ) .
complementaria complementaria

Se digitan los datos al sistema vy se
16| ) . . SIPP 16
adjunta la informacion complementaria

Se realiza la validacién en el sistema
17 . SIPP CGR
correspondiente

Se envia a la Contraloria General de la
18 . SIPP 18
Republica
19 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Presentacion de productos (avances y final) en tiempo y forma en los plazos establecidos
2024 Elaboracion

Registro de actualizaciones

2026 Revision sin cambios




\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Proceso: ViceAlcaldia (MP-PE-VA-05)

El Codigo Municipal, N.2 7794 Es la ley que regula la organizacién y funcionamiento de los
gobiernos locales, incluyendo las alcaldias y vicealcaldias, y establece la estructura jerarquicay las
funciones de los drganos municipales, donde la vicealcaldia cumple un rol clave en la
administracion local como sustituto del alcalde en caso de ausencia, enfermedad, incapacidad o
renuncia. Esto garantiza la continuidad del liderazgo y la toma de decisiones dentro de la
municipalidad, asegurando que la administracion local no se vea afectada por la falta del jerarca
principal.

Marco Juridico Especifico

e (Cddigo Municipal, N°7794

Glosario

Redes Sociales: Estructuras formadas en Internet por personas u organizaciones que se conectan
a partir de intereses o valores comunes, las cuales se utilizan para comunicar a la ciudadania de
los temas importantes de la Municipalidad

Denuncia: Acto legal mediante el cual una persona informa a las autoridades sobre un presunto
delito o infraccion. Su propdsito es que se inicie una investigacion para esclarecer los hechos y
sancionar a los responsables.
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— MANUAL DE PROCESOS
EBEJNﬂg Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |
|N0mbre del proceso: ||ViceAIca|d|’a ||Cédigo Proceso ||I\/IP—PE—VA—05 |
|Dependencia Jerarquica ||A|ca|d|'a ||C|asificacic’m del proceso ||Estratégico |
| B. OBJETIVO DEL PROCESO |

Apoyar la gestion integral del gobierno local, asegurando la continuidad y efectividad en la ejecucidén de planes,
proyectos y politicas publicas en coordinacion con la Alcaldia, asumiendo funciones asignadas por la Alcaldia de

representacion y supervision de diversas areas municipales y garantizando la continuidad administrativa en ausencia
del Alcalde

C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en su rol como garante de la continuidad, estabilidad y eficiencia en la administracion local. A
través de su apoyo estratégico a la Alcaldia, fortalece la gestion publica al supervisar y coordinar la ejecucion de
proyectos y politicas que beneficien a la comunidad, fomentando la participacidn ciudadana y que los esfuerzos se
alineen con las necesidades del territorio mejorando la calidad de vida de las personas ciudadanas

| D. RIESGOS IDENTIFICADOS |

Recurso humano insuficiente o con falta de capacitacién en la gestion municipal

Presupuesto insuficiente para los proyectos municipales
Normativa insuficiente que regule la gestion municipal Media

E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES

Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PE-VA-05-01 @ No aplica No aplica

MP-PE-VA-05-02 No aplica No aplica




£ g

In [}
L

POAS

GOBIERNO LOCAL

MANUAL DE PROCESQOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Publicaciones en las Redes Sociales Municipales (MP-PE-VA-05-01)

FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ”MP—PE—VA—OS—Ol
Publicaciones en las redes sociales municipales [Version #2 |[ario 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
L Controles Involucrado i 1 Decisién Involucrado
N° Detalle de la actividad X V'ceAICE_’Id'a /
asociados Interno Colaboradores / ViceAlcalde(sa) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de las unidades
1 [institucionales 6 Alcaldia para realizar No aplica
una comunicaciéon formal a la
ciudadania sobre temas de interés
Si es por solicitud de una unidad
institucional ¢ Alcaldia se continda paso )
2 ) ] ) No aplica Si No —
3, si no porque es estrategia propia se
continua paso 5
La Unidad Institucional solicita la 1!
comunicacion a la ciudadania sobre
3 N o o Correo 3
una campafia, capacitacion, noticia o
actividad
Se recibe la solicitud y se ingresa al .
4 ’ Pendientes 4
control de pendientes
Se revisa la informacion relacionada a
5 |la actividad que se quiera difundir a la No aplica 5
ciudadania
y
Se realiza el disefio gréfico de Ia . .
6 |. ) Arte informativo 6
informacion
Se realiza la publicacién de las redes L,
7 . . Publicacion 7
sociales y/o pagina web
Si se reciben comentarios de la
8 |ciudadania se continla paso 9, si no fin No aplica 8
de procedimiento
Se contestan las consultas generales Documento de 4
9 |moderadas directamente con base de mensajes 9
datos de consultas comunes automdticos
10 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Publicaciones realizadas segtn lo solicitado
5 L 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones —— -
2026 Revision sin cambios
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MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Atencién de denuncias de ciudadanos (MP-PE-VA-05-02)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: [cedigo procedimiento: |[MP-PE-vA-05-02
Atencién de denuncias de ciudadanos [Version #1 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
NE Detalle de la actividad Controles Involucrado Vi;eA!caIdfa Decision / || Involucrado
asociados Interno Secretaria / ViceAlcalde(sa) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge
cuando una persona usuaria presenta
una denuncia, queja o comunicacion
1 |relacionada con la atencion recibida, un No aplica 1
posible acto de corrupcién, una accion
indebida o una irregularidad en la gestion

municipal.
La persona usuaria presenta la denuncia
y evidencias si las tiene en la Secretaria 3
de Alcaldia (o ante el Encargado de )

2 ( , g ) Nota formal / minuta 2
Control Interno). (Si la denuncia se

presenta verbalmente, se levanta

minuta de los hechos)

Se registra la denuncia en el control
interno de casos (nUmero consecutivo y
fecha, datos de contacto, dependencia
involucrada)

Control de denuncias 3

Si la denuncia es competencia municipal l

4 |se continla paso 6, si no se continla No aplica s|’<z>No
paso 5 _|

Se orienta a la persona usuaria sobre la l
entidad competente o, cuando proceda,

5 |trasladar la gestidn por los canales No aplica 5
institucionales correspondientes y fin de
procedimiento

Se remite la denuncia a la unidad
responsable para que valore los hechos,
prepare respuesta y proponga medidas
de mejora cuando corresponda.

(Recursos Humanos o Asesoria Legal
temas de responsabilidad disciplinaria;
Proveeduria para Contratacion Publica;
Auditoria Interna para asuntos de su
competencia; Alcaldia para direccion
administrativa o Jefatura de unidad)

Denuncia y evidencia —> 6

La unidad competente recibe la denuncia ) ) )
7 . ) ) Denuncia y evidencia 7

y analiza los hechos y evidencia

La unidad competente elabora Ila v
8 |[respuesta y se la comunica a la Respuesta 8

Secretarfa de la Alcaldia

Se remite la respuesta a la denuncia a la l
9 |persona usuaria segun medio de Respuesta 9

contacto aportado |




\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

La unidad competente define y ejecuta ﬁ
las acciones de mejora que |

10 [correspondan segun el resultado de la No aplica |
investigacion interna y se comunica a la
Secretaria de Alcaldia

Se da seguimiento a las acciones a
implementar verificando que la unidad

competente atienda el caso dentro del
plazo definido

11 Control de denuncias | 11

Si la unidad competente realiza las l
12 |acciones en el plazo definido se continta No aplica s.’@No

paso 14, si no se continta paso 13 —|
Se escala seguimiento a la Alcaldia l
13 .cu.and_o_ exista I|ncunjp||r_n|er7to, ret!'aso Oficio 13 |—
injustificado o riesgo institucional y fin de
procedimiento

Se cierra el expediente y se archiva la )
14 » Expediente = 14
documentacion de forma segura

15 |Fin de procedimiento: No aplica

| Indicadores de Desempefio || Atencion de denuncias segun lo recibido |

| Registro de actualizaciones | 2026 Elaboracion |




\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

P

rocesos Sustantivos

En los Procesos Sustantivos las unidades institucionales de la Municipalidad son los componentes
clave que interactlan y colaboran de manera integral para cumplir con la misién y visién de la
entidad. Estas unidades son responsables de llevar a cabo las actividades esenciales que permiten
proveer los servicios y productos que la Municipalidad ofrece directamente a la ciudadania,
contribuyendo al mantenimiento adecuado, desarrollo sostenible y bienestar social del Canton. A
través de su trabajo coordinado, estas unidades desempefian un rol fundamental en la mejora
continua de la calidad de vida de los habitantes y en el fortalecimiento de la cohesién social.

Estas unidades abarcan los procesos operativos mas relevantes de la institucion, los cuales se
desarrollan mediante la implementacion de politicas publicas y la ejecucién de las estrategias
definidas en los procesos estratégicos. De esta manera, orientan sus esfuerzos y recursos hacia la
provision de servicios de alta calidad que respondan de manera efectiva a las necesidades,
expectativas y demandas de la ciudadania y otras instituciones del Cantén. La cooperacion y la
alineacion de estos procesos esenciales aseguran que la Municipalidad no solo cumpla con sus
responsabilidades administrativas, sino que también impulse el progreso social y econémico del
territorio, mejorando la gestion publica y promoviendo el desarrollo sostenible a largo plazo.

Procesos Estratégicos y de fiscalizacion

Procesos Sustantivos

Acueducto Municipal S. Municipales Ambientales Desarrollo Humano Local
MP-PS-AM-01 MP-P5-GA-02 MP-P5-GD5-03 MP-P5-GDT-04
Unidad de Gestion Vial Desarrollo Econdmico y E Cementerios y Mercado
MP-PS-GVM-05 MP-PS-DE-06 MP-P5-CM-07
Patentes Plataforma de Servicios .
MP-PS-P-08 MP-PS-PS-09 M Usuarios

Procesos de Apoyo
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Ay MANUAL DE PROCESOS
: pDAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Proceso: Acueducto Municipal (MP-PS-AM-01)

Se fundamenta en el Decreto Ejecutivo 39924-S como el acceso a la comunidad en obtener agua
potable, su mision es brindar servicios de funcionamiento y servicios del acueducto Municipal

Marco Juridico Especifico

e Ley General de Salud N°5395
e Decreto 39924-S Reglamento para la calidad del Agua Potable

e Reglamento para la Operacion y Administracion del Acueducto de la Municipalidad de
Poas

Glosario

Averia: Dafio, rotura o fallo que impide o perjudica el funcionamiento del mecanismo de una
maquina, una red de distribucion u otra cosa.

Medidor de agua: Contador de agua o hidrémetro, es un aparato que permite contabilizar el
volumen de agua que pasa a través de él.

Morosidad: Falta o atraso en el pago del derecho correspondiente

Paja de agua: Conexién de agua potable
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— MANUAL DE PROCESOS
Eggnﬂ§ Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO
|Nombre del proceso: ||Acueducto Municipal ||Cédigo Proceso ||MP—PS—AM—01

|Dependencia Jerdrquica ||Alcald|'a ||Clasiﬁcacic'>n del proceso ||Sustantivo

| B. OBJETIVO DEL PROCESO

Garantizar el suministro continuo, seguro y de calidad de agua potable a toda la poblaciéon, promoviendo el acceso
equitativo a este recurso esencial, administrarndo de manera eficiente las fuentes de agua, preservando su sostenibilidad a
través de practicas responsables y asegurando la infraestructura necesaria para su distribucién.

C. VALOR PUBLICO

El valor publico radica en garantizar el acceso al agua potable, un recurso esencial para la vida y el bienestar de la
comunidad. Al proporcionar un suministro seguro y continuo, el acueducto contribuye a la salud publica, mejora la calidad
de vida y respalda actividades econdémicas y sociales, fortaleciendo la confianza en la administracion local y promoviendo el
desarrollo territorial

D. RIESGOS IDENTIFICADOS |

Normativa emitida en la propia unidad que regula la gestion desactualizada _
Concentracion de informacién por parte de una sola persona en la organizacion. Media
Desconocimiento de la normativa vigente por parte del personal. Media
Falta de medios accesibles y divulgados de manera formal de los tramites al ciudadano Baja
Incumplimiento de jornada laboral por parte de personal Baja
E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES
Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PS-AM-01-01 No aplica No aplica
MP-PS-AM-01-02 No aplica No aplica
MP-PS-AM-01-03 No aplica No aplica
MP-PS-AM-01-04 No aplica No aplica
MP-PS-AM-01-05 No aplica No aplica
MP-PS-AM-01-06 @ No aplica No aplica
MP-PS-AM-01-07 No aplica No aplica
MP-PS-AM-01-08 No aplica No aplica
MP-PS-AM-01-09 MP-PA-PM-08-01 Proveeduria
MP-PS-AM-01-10 No aplica No aplica
MP-PS-AM-01-11 No aplica No aplica
MP-PS-AM-01-12 No aplica No aplica
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] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Atencién de trabajos varios (MP-PS-AM-01-01)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||I\/IP—PS—AM—01—01
Atencidn de trabajos varios [version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unida.d de Acgeducto Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Cuadrilla / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la denuncia de una persona
usuaria sobre una averia o por
1 [programacion de  mantenimiento No aplica
preventivo (cambio de hidrantes,
potabilizacion del agua, mantenimiento
de nacientes, etc)

Se elabora semanalmente un plan de
2 |trabajo con las asignaciones que se| Plande Trabajo 2

deben atender

Si se recibe una denuncia por parte de
una persona ciudadana se continda
3 |paso 4, si no porque es parte de la No aplica — Sk No
identificacion de mantenimiento se
continua paso 9

El  Asistente Técnico recibe las Correo / \ 4
4 |denuncias sobre averias y las remite a|| Personalmente / 4
la Coordinacién del Acueducto Teléfono

Se realiza andlisis del tipo de averia y
5 [se incluye en el Plan de Trabajo segun|| Plan de Trabajo 5
priorizacion

Se registra en control con los datos
ersonales, direccién y la descripcion
P " y( ,p Excel de control 6
de la averia o denuncia a revisar o

reparar

; Si es de prioridad alta se continla paso N i
) - o aplica R FY) —
8, si no se continua paso 9 P S No

Se comunica a la Cuadrilla que se
8 |atienda de forma urgente esa averia o|| Whatsapp / Excel 8
trabajo y se continta paso 12

Se programa segun calendarizacién Planificador
9 |segun procedimiento interno MP-PS- Operaciones 9 <
AM-01-02 Acueducto

Se comunica a las cuadrillas la
10 |programacion asignada para el dia Whatsapp 10

siguiente |

L , ) , Bitdcora de revision
Al iniciar el dia se retira el vehiculo y ,
11 ) ) de vehiculoy 11
las herramientas necesarias .
herramientas

12
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] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Se atienden trabajos asignados y se| Reporte de trabajo [

12 , ) ) ) — 12
toman fotografias del trabajo realizado realizado

. , , Bitacora de revision
Se regresa al final del dia el vehiculoy i
13 ) . de vehiculoy 13
herramientas utilizadas )
herramientas

14 |Fin de procedimiento: No aplica

. ~ Actividades realizadas a satisfaccién segin lo asignado / Coordinacién de trabajos varios segun
Indicadores de Desempefio

lo requerido
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades




5 \ MANUAL DE PROCESQOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

[}

e (=

Procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo del Acueducto (MP-PS-AM-01-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ||MP—PS—AM—01—02
Mantenimiento preventivo y correctivo del Acueducto [Version #2 |[AFio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado Unida.d de Acgeducto Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Cuadrilla / Coordinador(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento:
Preventiva: Surge a partir de la
programacién de mantenimiento para
] tanques, hidrantes, hidrometros, No aplica
vélvulas, tuberias de distribucién y de P
conduccion, nacientes, etc.

Correctiva: a partir de solicitudes de
usuarios o por propuestas de personas

Si se trata de mantenimiento

reventivo se continla paso 4, si no .

2 e . No aplica S ~74 No
porque es mantenimiento correctivo se

continda paso 3

Se registra la solicitud de usuarios o por Tablero de l
3 |propuestas de personas funcionarias|| Aseguramiento de 3 T
del Acueducto y continla paso 5 Calidad

Se incluye en la programacion de .
4 . Plan de Trabajo > 4
trabajos y los planes

Se programan las actividades de|l Excel Planificador

5 |cuadrillas para el dia siguiente en| de Operaciones 5 |«
control correspondiente Acueducto
Se comunica las actividades y ¥
. . Programacién de
6 |programadas a las cuadrillas por medio 6

) Cuadrillas en Plan
de Whatsapp y se registra en control |
Cuadrillas realizan las actividades

7 |programadas y remiten el estado del Fotografias 7
trabajo al Chat del Acueducto

8 |Fin de procedimiento: No aplica

. ~ Actividades realizadas a satisfaccion segun lo asignado / Coordinacidn de trabajos varios segun lo
Indicadores de Desempefio

requerido
5 . 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones - —
2026 Ajuste de actividades
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] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Lectura de medidores de agua (MP-PS-AM-01-03)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||I\/IP—PS-AM—01—03
Lectura de medidores de agua [Version #3 |[Aro0 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado Unidad de A(.jueducto Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Lector / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de realizar las lecturas
1 [periddicas de los medidores de agua No aplica
para el cobro correspondiente basado
en una calendarizacion por rutas

Whatsapp /
Calendarizacion por 2

rutas |
Se dirigen al distrito y zona que les

3 . . Dispositivo movil
corresponde y localizan el medidor P 3

Se comunica a las cuadrillas la fecha y
zonas que le corresponde

Si hay buena visibilidad de la lectura se
4 |continla paso 8, si no porque existe No aplica Sk No
alguna obstruccion se continda paso 5

Se ingresa reporte del problema en la
aplicacién correspondiente

AquaPro / Whatsapp 5 |«

El Encargado de Cuadrillas recibe el
6 |reporte y lo traslada a la cuadrilla Whatsapp 6
correspondiente mediante solicitud

La Cuadrilla realiza trabajos de v
reparacion o limpieza de la obstruccion Procedimiento
7 |segin  procedimiento interno, lo| cédigo MP-PS-AM-
registran en aplicacién y fin de 01-02 / Trello
procedimiento

Se realiza lectura de medidor de agua ) " .
8 ) ] " L. Dispositivo movil —» 8
registrandolo en el dispositivo movil

Al finalizar la ruta se trasladan al ,
9 . No aplica 9
plantel municipal

Se  descarga mensualmente  la 1

informacién de los dispositivos moviles 10
) Lectura de
10 |de lectura de medidores y en los casos )
. , medidores
gue no se pudo leer se realiza calculo
promediado

Se traslada mensualmente la
11 |informacién a la Unidad de Informatica SITRIMU 11
para ser cargada en el sistema

12
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MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

| 6‘_‘
i
i
i
i

12 |Fin de procedimiento: No aplica
Indicadores de Desempefio " Actividades realizadas a satisfaccion segun lo asignado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades
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MANUAL DE PROCESQOS

POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

GOBIERNO LOCAL

Procedimiento: Cortas y reconexion de aguas (MP-PS-AM-01-04)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||I\/IP—PS»AI\/I—01»04
Cortas y reconexién de aguas [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unida‘d de Act..leducto Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Cuadrilla / Coordinador(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Se realiza
1 [la corta del servicio de agua por No aplica
motivo de morosidad en el pago
Se extrae del sistema el reporte de las 2
2 , . SITRIMU
cuentas segun morosidad
Se clasifican los servicios a cortar por 4
3 |estado de morosidad, zonas y personal No aplica 3
disponible |
4 |Se trasladan a la zona correspondiente No aplica 4
Se realiza la  desconexion  del 3
5 |hidrémetro o cierre de la valvula para No aplica 5
cortar el suministro de agua
A
6 Se traslada informacién de corta al Informacion de 6
Asistente Técnico cortas
El  Asistente Técnico carga la l
7 informacion en el sistema para laf SITRIMU/ Control 7
generacién de la multa y lo registra en de cortas
control |
Si el abonado paga lo adeudado se
8 |continlia paso 9, si no porque solicita No aplica S' No
fuente publica se continta paso 12
9 El abonado se presenta en el Acueducto|| Comprobante de _ 9
para presentar el comprobante pago |
El Asistente Técnico traslada copia de l
) . Comprobante de
10 [pago a la Cuadrilla asignada para 10
. pago
reconexion
Se realiza la reconexién de acuerdo a lo .
11 ) o No aplica 11
programado y fin de procedimiento
12 El abonado solicita la instalacion de una solicitud
olicitu
fuente publica en el Acueducto 12 |«

13
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MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

'

13 El Asistente Técnico recibe la solicitud y Whatsa 13
la traslada a la Cuadrilla PP
Se realiza la instalacion de una fuente I

14 |publica cerca de la propiedad del No aplica 14 |«
abonado I

Si el abonado paga lo adeudado se
15 [continda paso 16, si no se regresa a No aplica EEEE—— No
paso 14 manteniendo la fuente publica

Se realiza la reconexioén y se procede a

16 |realizar la desinstalacion de la fuente No aplica 16
publica
A
17 |Fin de procedimiento: No aplica =‘
| Indicadores de Desempefio " Cumplimiento de la ruta asignada / Coordinacion de cortas de agua segun lo requerido
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién

2026 Ajuste de actividades




] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Solicitud de paja de agua (MP-PS-AM-01-05)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ”MP—PS—AI\/I—Ol—OB
Solicitud de paja de agua [version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unjdad de Acgeducto Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Asist Técn / Coordinador(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de la instalacion )
1 No aplica

de paja de agua nueva por parte de la
persona usuaria

La persona interesada consulta por el
2 |trdmite para instalacién de paja de No aplica 2
agua en el Acueducto

Se le entrega formulario segin lo l
3 [solicitado y se le indican los requisitos Formulario 3
correspondientes |

4 La persona solicitante llena el Formularioy 4
formulario y la entrega en el Acueducto requisitos
Se revisa que la informacién esté l

5 [completa y correcta (incluyendo el Formulario 5

permiso de construccién si aplica) |

Si la informacién estda completa y
6 |correcta se continla paso 9, si no se No aplica Si No
continda paso 7

- L Medio de
Se le indica a la persona solicitante los o
7 comunicacion 7
documentos a subsanar
aportado |
La persona solicitante subsana la l
8 |informacion o documentacién No aplica

requerida |

Si se cuenta con permiso de
9 |construccién se continda paso 10, si no No aplica ————————— Sf No —
se continda paso 11

Se registra la solicitud en control y lo

10 |remite de forma fisica a la Gestion de Excel 10
Desarrollo Territorial para inspeccion l
El inspector del Acueducto realiza la l

11 |visita de campo y remite el actal| Acta de inspeccion 11 |«

correspondiente I

) ) -, Formulario /
Se recibe acta de inspeccion y se . 12
12 . o Tablero Pajas de
realiza una evaluacion técnica

agua. |

13
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POAS

GOBIERNO LOCAL

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Si se aprueba se continta paso 15, si no

e

13 o Formulario
se continda paso 14
Se elabora  resolucién con las l
observaciones y se remite al Asistente .,
140 Y ) Resolucion 14
Técnico para entrega vy fin de
procedimiento
Se firma formulario de solicitud y se )
15 Formulario —» 15
traslada para entrega
Se le comunica a la persona solicitante Medio de
16 [la aprobacion de conexidon de paja de comunicacion 16
agua nueva aportado
y
Se carga en el sistema el cobro de 17
17 ) . SITRIMU
conexion de paja de agua nueva

18

La persona solicitante se presenta a
pagar por el servicio de conexidn

Comprobante de
pago

Se programa la conexion con la

Procedimiento

18

19 5digo MP-PS-AM-
cuadrilla segun procedimiento interno codigo 19
01-02
20 |Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio " Resolucidn realizadas a satisfaccion segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién

2026 Ajuste de actividades
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] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Solicitud de disponibilidad de agua (MP-PS-AM-01-06)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Co’digo procedimiento: ||MP—PS—AM—01—06
Solicitud de disponibilidad de agua [version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO " C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Un.idad de Acqeducto Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Asist Técn / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de la persona )
1 ) . L No aplica
usuaria sobre la disponibilidad de agua
potable

La persona solicitante llena el

F lari | isit Formulario

ormulario con os  requisitos ) S

2 . 4 Disponibilidad de 2
correspondientes y lo presenta en el Agua

Acueducto

Se verifica que los requisitos sean los .
3 , Requisitos
correctos y estén completos

Si la informacién estd completa se
4 [continta paso 7, si no se continla paso No aplica SF No
5

Se le comunica a la persona solicitante =
5 ) Requisitos 5 |e
aportar documento requerido

La persona solicitante aporta el .
6 Requisitos
documento faltante

Se remite al Encargado de Cuadrillas
7 ) & Y Registro solicitudes >
se registra en control

8 Se realiza una evaluacioén técnica de la Registro solicitudes 8
i icitu
disponibilidad y viabilidad de agua €

Si se requiere inspeccién del lugar se
9 [continda paso 10, si no se continda paso No aplica SF No
11

El Fontanero realiza inspeccion en el
10 |lugar y entrega la informacion al|| Acta de Inspeccion 10
Asistente Técnico |

Se redacta oficio con informacién l
1 adjunt_a y se le remite al Oficio 11
Coordinador(a) de Acueducto para
revisién y firma |
12 |Se revisa y se firma lo correspondiente Oficio 12

13
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Se realiza entrega a la persona

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

——

13 o Oficio 13
solicitante
14 |Fin de procedimiento: No aplica
Indicadores de Desempefio " Resolucién realizada segn lo solicitado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades
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] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Reclamo administrativo por lectura y cobros derivados (MP-PS-AM-01-07)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO l
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP—PS—AM—01-O7
Reclamo administrativo por lectura y cobros derivados |[versién #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N® Detalle de la actividad Cont'roles Involucrado Un.idad de Acu_educto Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Asist Técn / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
1 |partir de la denuncia de la persona No aplica
usuaria por cobro del servicio de agua

La persona usuaria se presenta a ]
2 |presentar su reclamo en el Acueducto, No aplica ] 2
indicando los motivos del reclamo ! |

Se recibe el reclamo y se le indica que . L l
Formulario Solicitud
3 |en caso de que el reclamo no proceda 3

) . - ) de Inspeccion
se le asignara un cargo administrativo

Se ingresa al sistema para validar el 4
4 . SITRIMU
promedio de 6 meses de consumo

Si el consumo es mayor al promedio se !
5 |continda paso 7, si no se continta paso No aplica | Sf

No
6 !
Se le comunica a la persona usuaria el i
6 [motivo por el cual no aplica el reclamo No aplica

y fin de procedimiento

; Se registra en control y lo traslada al Control de TN
Encargado de Cuadrillas solicitudes
El Encargado de Cuadrilla recibe el l

8 |formulario y lo asigna a un fontanero No aplica

para inspeccién

El Fontanero realiza la visita en sitio
para verificar las condiciones del
9 |medidor y se realizan las pruebas para No aplica 9
determinar fuga, error de lectura o
condicion anormal

El Fontanero indica en el formulario los . -
L, . Formulario Solicitud
10 |resultados de la revisidon y se firma en o, 10
. . de Inspeccion
conjunto con un testigo

1 El Fontanero entrega los resultados al|lFormulario Solicitud 11
Asistente Técnico de Inspeccién

Se actualiza el estado del tramite y
12 |remite el formulario al Coordinador(a)
del Acueducto

Formulario Solicitud 12
de Inspeccion
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POAS

GOBIERNO LOCAL

13

Se revisa el resultado de la inspeccién
(mismo formulario) y se determina si
aplica el reclamo

Formulario Solicitud
de Inspeccidén

Se elabora resolucién en respuesta al

continda paso 21

14 [reclamo recibido y se remite al Resolucion
Asistente Técnico para entrega
e ) Medio de
Se notifica a la persona usuaria la o
15 notificacién
respuesta al reclamo
aportado
Si aplica el reclamo se continda paso .
16 . o No aplica
17, si no se continda paso 18
Se aplica ajuste en el monto de factura
17 , SITRIMU
segun reglamento
Si el caso requiere una gestion
18 |operativa se continta paso 19, si no se No aplica

Se coordina la atencién mediante el
procedimiento interno de Mejora

Procedimiento

paso 23

19 ) L, ) cédigo MP-PS-AM-
continua y actualizacién técnica y fin de 01-12
procedimiento
Se aplica el cargo administrativo

20 . , SITRIMU
correspondiente segun reglamento
Si la persona usuaria estd de acuerdo

21 [se continla paso 22, si no se continta No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

y

13
14
15 ‘
<16 N0 —
A 4
17 ;
I 3
S’ No —
A4
-— 19
20 |

|—;5' No ————

99 La persona usuaria realiza el pago de lo|| Comprobante de B PN
correspondiente y fin de procedimiento pago
La persona usuaria puede presentar
23 [recurso ante la Alcaldia en los No aplica 23 |«
siguientes 10 dias habiles
24 |Fin de procedimiento: No aplica >
| Indicadores de Desempefio " Atencion de denuncia segun lo recibido
. L 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones - —
2026 Ajuste de actividades
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] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Calidad del agua (Potabilizacién del agua) (MP-PS-AM-01-08)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||I\/IP—PS—AI\/I—01—08
Calidad del agua (Potabilizacién del agua) [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont'roles Involucrado Unidad de Acu.educto Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Fontanero / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de lo establecido en regulaciones

1 |y programacion diaria establecida para No aplica
la mediciéon de la potabilizacion del
agua

Si la revision se realiza con recurso
propio se continla paso 3, si no porque

2 o No aplica

es con empresa externa se continda

paso 9

. . . . . Y

3 Se realiza la salida de materiales e[ Bitdcora de salida 3

insumos para potabilizacion de materiales

Se dirige diariamente a varios puntos v
4 del acueducto para realizar toma de Formularios de 4

muestras y analisis de los datos de| tomas de muestras

potabilizacién

Si existe algln registro fuera de los
parametros de control se continda paso )
5 ) ) No aplica
6, si no porque todo se encuentra bien

se continda paso 8

Se comunica al Encargado de Cuadrilla
Coordinador(a) de Acueducto para
6 Y (a) P Llamada Telefénica 6
que se presenten en el punto de

potabilizacién mas cercano

Se realiza investigacion en zonas
cercanas para determinar algun punto
7 |de contaminacion, consumo de materia
quimica, falla eléctrica, etc con nuevas
tomas de muestras

Formularios de 7
tomas de muestras

Se elabora Informe correspondiente y — 8 [+
8 -, Informe !
continua paso 11

Se cuenta con calendarizacion|| Analisis tipo N1, N2,
trimestral, semestral y anual para toma|| N3 por contratacion
de muestras de laboratorios de servicios
acreditados ECA (Norma ISO 17025) externos

El laboratorio externo realiza los ]
10 L ) ) Informe ] 10
analisis y remiten informe ]

Se considera la informacién de analisis l
11 |para la elaboracion del informe al No aplica 11
Ministerio de Salud
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Fin de procedimiento:

No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

u

Indicadores de Desempefio

Actividades realizadas a satisfaccion segun lo asignado / Informe de andlisis entregado segun

corresponde al Ministerio de Salud

Registro de actualizaciones

2024

Elaboracion

2026

Ajustes en actividades
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MANUAL DE PROCESOS

Procedimiento: Gestién del inventario de bodega (Acueducto) (MP-PS-AM-01-09)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||I\/IP—PS—AI\/I—01—O9
Gestidn del inventario de bodega (Acueducto) [Version #2 |[Ar0 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad de Acu.educto Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Bodeguero / Coordinadar(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir del resguardo de los materiales, .
1 [ ) ) No aplica
insumos, herramientas y equipo del
acueducto
Se realiza la drden de pedido de
2 | sicop 2
materiales a la empresa contratada
3 Se reciben los materiales contra laJ] Comprobante de 3
orden de pedido entrega
Se incluyen en el inventario para X
4 |actualizacion de saldos y se mantiene Inventario 4
en custodia
5 Las cuadrillas solicitan los materiales|| Boleta de solicitud 5
de manera formal de materiales
A
Se realiza el registro de los materiales
6 Control Kardex 6
que se entregan
Mensualmente se revisan las . \ 2
) ) Revision de
7 |existencias para comparar con el ) ) 7
. ) inventario
minimo establecido I
Si se requiere reabastecimiento se
8 |[contintla paso 9, si no fin de No aplica S' No —
procedimiento
Se comunica la necesidad de I
9 [materiales  al Encargado(a) de Verbal 9
Acueducto
Se realiza la adquisicion por medio de Procedimiento l
10 |compra por SICOP segun procedimiento|[ codigo MP-PA-PM- 10
de Proveeduria 08-01 l
11 |Fin de procedimiento: No aplica ‘

Indicadores de Desempefio

| Actividades de control de inventario realizadas a satisfaccién segun lo requerido

Registro de actualizaciones

2024

Elaboracion

2026

Ajuste de actividades
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MANUAL DE PROCESQOS

POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

GOBIERNO LOCAL

Procedimiento: Mantenimiento técnico y profesional de Planta de Tratamiento (PTAR)
(MP-PS-AM-01-10)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: Mantenimiento técnico y profesional][codigo procedimiento: |[MP-Ps-AM-01-10
de Planta de Tratamiento (PTAR) [Version #2 |[Ari0 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
- Controles Involucrado i Decisién Involucrado
N° Detalle de la actividad X Unidad de Act{educto /
asociados Interno Fontanero / Coordinador(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir del mantenimiento programado .
1 ) , No aplica
de la Planta de Tratamiento segun
regulaciones establecidas
Si la revision se realiza con recurso
5 propio se continlia paso 3, si no porqtlje No aplica Si No
es con empresa externa se continla
paso 8
Se realiza la limpieza, andlisis de {
dici fisico-quimi
] con 4|C|onels isico qulm{cas y Biticora PTAR 3
funcionamiento de los sistemas vy
registra en control
Si existe alguna situacion fuera de los
4 |parametros de control se continta paso No aplica Sk No —
5, si no se continda paso 7
Se comunica al Encargado de Cuadrilla
5 |y Coordinador(a) de Acueducto paraff Llamada telefénica 5
gue se presenten a la PTAR
6 |Se analizan los datos recopilados Bitacora PTAR 6
Se elabora Informe correspondiente y *
7 .y Informe —t 7
continua paso 11
Se realiza contratacién de Organismo
Técnico de Supervision para aplicacidn
9 |de controles establecidos segun Contrato 8
regulacion emitida por el Ministerio de
Salud l
El Organismo Técnico de Supervision 9
10 ; ) L o Informe
realiza la investigacidn y emite informe |
Se realiza contratacion para la atencién
11 ) Contrato 10
de los puntos de mejora
Se considera la informacién de andlisis y
12 |para la elaboracién del informe al No aplica — 11
Ministerio de Salud I
12
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Fin de procedimiento:

No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

"

Indicadores de Desempefio

Actividades realizadas a satisfaccion segun lo asignado / Informe de analisis entregado segun

corresponde al Ministerio de Salud

Registro de actualizaciones

2024

Elaboracién

2026

Ajuste de actividades
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GOBIERNO LOCAL

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Conservacion de captaciones y sostenibilidad (MP-PS-AM-01-11)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento:
Conservacién de captaciones y sostenibilidad

|C(')digo procedimiento:

|[MP-Ps-AM-01-11

|Versién #2

|[Afio 2026

B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

C. DIAGRAMACION

- Controles Involucrado i Decisién Involucrado
N° Detalle de la actividad X Unidad de Acugducto /
asociados Interno Fontaneros / Coordinador(a) Regreso
Inicio de Procedimiento: Surge a
1 |partir de lo establecido por Ia No aplica
Direccién de Agua para la medicion
Se recopila informacion sobre los v
consumos, crecimiento poblacional, o
20 P : Historicos 2
distribuciones, aforos y otras variables
del funcionamiento del acueducto
Se realiza la solicitud de inscripcién de .
| ent | ) q Formulario de y
a naciente para e ermiso de
3 o P P . solicitud de 3
captacién de agua y se remite a . S
) - inscripcion
Direccién de Agua (MINAE)
La Direccion de Agua realiza revision y )
4 S No aplica
toma decision de aprobar o rechazar
Se recibe resolucién de la Direccién de l
5 |Agua con la indicaciéon del canon de Resolucion 5
aprovechamiento
Si se aprueba se continta paso 7, si no ,
6 |. P o P No aplica — 5'@“'0 EE—
fin de procedimiento
y
7 |Se realiza la captacién de naciente No aplica 7
Se incorpora en la programacion de Procedimiento 4
8 [mantenimiento preventivo y correctivol|| codigo MP-PS-AM- 8
segln procedimiento interno 01-02
Se realizan aforos de forma periodical|.. . h 4
. p Bitacora de aforo de
9 [en los puntos de captacion y se - 9
) captacioén
incorporan los datos en control
Se revisa la bitdcora de aforo
10 periodicamente 'y se establecen|[Bitdcora de aforo de 10
decisiones sobre la distribucion de la captacién
red del acueducto
Se traslada informe estandarizado de la z
11 |captacién de agua a la Direccién de Informe 11
Aguas semestralmente
12
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Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

12 |Fin de procedimiento: No aplica <

Actividades de revision realizadas a satisfaccion segun lo asignado / Presentacion de informe

Indicadores de Desempefio L
semestral a la Direccién de Agua

2024 Elaboracién
2026 Revision sin cambios

Registro de actualizaciones
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Procedimiento: Mejora continua y actualizacién técnica (MP-PS-AM-01-12)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |C(’)digo procedimiento: ||I\/IP—PS—AI\/I—01—12
Mejora continua y actualizacidn técnica [Version #2 |[Ari0 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont'roles Involucrado Unida.d de Acueducto Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Cuadrilla / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
1 [partir de identificar una necesidad No aplica
para la mejora del acueducto

Se realiza reunién con el equipo de
2 |trabajo para revisar en conjunto laff Minuta de reunidn 2
propuesta de mejora

3 |Se analizan los recursos disponibles Presupuesto 3

Se define la metodologia para ,
4 | ) Metodologia 4
implementar la mejora propuesta

Se asigna la cuadrilla que realizara la .
5| . ) No aplica
implementacion de la mejora

6 |Se realizan las labores asignadas No aplica 6

7 |Se realiza supervision de las mejoras Fotografias

Si la mejora fue satisfactoria se

8 |[continda paso 9, si no porque se No aplica — S' No —

requiere ajustes se regresa a paso 6

Se realiza la implementacion de la .
9 ) _— No aplica 9
mejora de forma definitiva

Se realiza la reunidn con el equipo de l

10 [trabajo para divulgar la mejora|| Minuta de reunion 10
establecida
11 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Actividades realizadas a satisfaccién segun lo asignado
2024 Elaboracién

Registro de actualizaciones

2026 Revision sin cambios
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! E B
N ;

Proceso: Servicios Municipales y Ambientales (MP-PS-GA-02)

Administrar los servicios municipales mediante el desarrollo de politicas y acciones planificadas
que contribuyan al proceso sostenible y la proteccién efectiva del medio ambiente en el canton,
supervisando la calidad y el eficiente funcionamiento de los servicios publicos que tienen que ver
con el ambiente, tales como, recoleccién de basura, calidad del agua, limpieza de vias, asi mismo
velar por una adecuada administracion del tratamiento de los desechos sélidos.

Marco Juridico Especifico

e Ley N°7575 Ley Forestal

e Ley de Manejo de Residuos Sélidos

e Reglamento para el Mantenimiento de Parque y Zonas Verdes del Cantén de Poas

e Reglamento Municipal de Gestion Integral de Residuos Sélidos en el Cantén de Poas
e Ley General de Salud.

Glosario

Licencia Ambiental: Es un proceso utilizado para la planeacidon y administracién de proyectos que
asegura que las actividades humanas y econdmicas se ajusten a las restricciones ecoldgicas y de
recursos y de esta forma se constituye en un mecanismo clave para promover el desarrollo
sostenible.

Ad Honorem: Expresidn que se usa para caracterizar cualquier actividad que se lleva a cabo sin
percibir ninguna retribuciéon econdmica.

Residuo valorizable: Aquellos residuos que pueden ser empleados para su valorizacion, es decir,
desechos que tras cumplir una funcion particular pueden atravesar procesos de reciclado,
reutilizacién o recuperacion, siendo asi optimizadas sus caracteristicas para dotarlos de un nuevo
valor.

Resolucidn: Respuesta a solicitud aprobada o rechazada

Zona de proteccidn: aquellas dreas de bosques o terrenos forestales que, establecidas por
disposiciones de la ley o por decreto del Poder Ejecutivo, sean destinadas a proteger los suelos,
mantener y regular el régimen hidroldgico, o actien como agentes reguladores del clima o medio
ambiente.
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FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |
|Nombre del proceso: ||Servicios Municipales y Ambientales ||Cédigo Proceso ||MP—PS—GA—02 |
|
|

|Dependencia Jerdrquica ||A|ca|d|’a ||C|asiﬁcacic’>n del proceso ||Sustantivo

| B. OBJETIVO DEL PROCESO

Garantizar la provision eficiente, equitativa y sostenible de servicios esenciales como aseo de vias, recoleccién de residuos
y mantenimiento de espacios publicos, buscando atender las necesidades de la comunidad con calidad y oportunidad,
promoviendo el bienestar y mejorando la calidad de vida de los habitantes.

C. VALOR PUBLICO

El valor publico radica en mejorar la calidad de vida de la poblacion al garantizar el acceso a servicios esenciales de manera
eficiente, inclusiva y sostenible. Esta gestion fortalece la confianza ciudadana al asegurar condiciones basicas de bienestar,
como agua potable y saneamiento, que son fundamentales para la salud, seguridad y desarrollo comunitario.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS |

Desconocimiento de las directrices para la gestion del conflicto de intereses.
Debilidades en la gestion formal de acciones en caso de detectar un acto de corrupcién

Falta de documentacién formal sobre quiénes pueden acceder a informacion fisica. Media
Falta de documentacion formal sobre quiénes pueden acceder a informacién digital. Media
E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES |
Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PS-GA-02-01 No aplica No aplica
MP-PS-GA-02-02 No aplica No aplica
MP-PS-GA-02-03 @ No aplica No aplica
MP-PS-GA-02-04 No aplica No aplica
MP-PS-GA-02-05 MP-PS-PS-09-01 Plataforma de Servicios
MP-PS-GA-02-06 No aplica No aplica
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] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Aseo de Vias (MP-PS-GA-02-01)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’>digo procedimiento: ||MP-PS-GA-02-01
Aseo de vias [Version #3 |[afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de I actividad Cont.roles Involucrado || Serv Mupic y /.\mbientales Decisiéon / ||Involucrado
asociados Interno Pedn / Asistente Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: 10.8 km
1 |lineales sectorizado en 4 rutas. Cada No aplica
colaborador tiene ruta asignada

) Diariamente se retiran los materiales y || No tienen controles 2
equipo necesario para las labores documentados
A 4
Se realiza el barrido de la ruta asignada y )
3 ) ) No aplica 3 <
preparan una bolsa no superior a 45 kilos
Al completar la bolsa se deposita en el A 2
4 |contenedor contiguo al Mercado No aplica 4
Municipal
Si se termind la ruta se continta paso 6,
5 [si no se regresa al paso 3 hasta No aplica si No —
completar la ruta.
Se procede a realizar labores asignadas y
P o o g Reportes de Hand
6 |especificas de parques, limpieza de Held 6
maleza, etc
En caso de ser necesario se toman
fotografias para evidenciar alguna Reportes de Hand
7 |condicion especial y explicacion de las || Held con fotografias 7
labores asignadas especificas al asistente en tiempo real
administrativo de la unidad
Se realizan inspecciones aleatorias para .,
8 e Inspeccion 8
verificacion de labores
9 Se entregan los materiales sobrantes y | No tienen controles l
equipo utilizado documentados 9
10 |Fin de procedimiento: No aplica ‘
| Indicadores de Desempefio || Gestién Administrativa de aseo de vias / Actividades realizadas a satisfaccion
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Ajuste de actividades
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POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Manejo Integral de Residuos Sdélidos (MP-PS-GA-02-02)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: [cedigo procedimiento: |[MP-Ps-GA-02-02
Manejo Integral de Residuos Sélidos [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado Sen’. Munic y Ampientales Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Asistente / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Se mantiene
1 |contrato con empresa externa No aplica
encargada de la recoleccién de residuos

Se recibe informacion de ruta

) diariamente de acuerdo a los Control en tiempo 5
requerimientos del contrato con aporte real de ruta
de fotografias
A 4
Se analiza informacion presentada por la || Control en tiempo
3 empresa real de ruta 3
A 4
Se realiza inspecciéon de la ruta y el || Aplicacién en hand
4 pesaje de los camiones mensualmente held 4
Se elabora informe con resultados de v
5 |seguimiento de la recoleccién de Informes 5
residuos

Si existe incumplimiento de alguna
6 |cldusula del contrato se continta paso 7, No aplica — S
si no fin de procedimiento

No —

Se comunica a la empresa contratada el .
7 . L " Oficio 7
incumplimiento verificado

Se realiza el rebajo correspondiente en -
8 L Oficio 8
el pago de la préxima factura.

9 |Fin de procedimiento: No aplica <
Indicadores de Desempefio || Supervision del contrato de recoleccion de residuos
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Ajuste de actividades
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POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Tratamiento de Residuos Valorizables (MP-PS-GA-02-03)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: ICédigo procedimiento: ||MP—PS—GA—02—03
Tratamiento de Residuos Valorizables [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Serv MulnicyAm.bientales Decisién / || Involucrado
asociados Interno Operario / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: El Plan de
Gestion Ambiental cuenta con una ruta )
1 . o L No aplica

definida por distrito para la recoleccién

de residuos valorizables

) Se realiza la ruta establecida de la Plan de Gestion 2
recoleccion de los residuos valorizables Ambiental
Se realiza el descargue en el Centro de )
3 ) No aplica 3
Acopio
A
4 |Se realiza la seleccién de los materiales No aplica 4
. .z A
Se realiza la compactacién de los )
5 ) ) No aplica 5
materiales valorizables
. . . A
Se realizan pesajes de los materiales .
6 Control de pesaje 6
compactados
Se coordina con las empresas ,
7 pre Correo / Teléfono 7
interesadas para recoger los materiales
La empresa interesada realiza el pago i
8 |correspondiente por transferencia o en No aplica

Plataforma de Servicios |

Se solicita a la unidad de Tesoreria
9 . ) . Correo
validar el ingreso del dinero

) ) Bitdcora de entrega
Se reciben los camiones de las empresa

10 : de pacas / Recibo de 10
y se hace entrega de material
la empresa
\4
Se incluye informacién en control digital
11 Excel y ampo 11

y fisico
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Fin de procedimiento:

No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

B

Indicadores de Desempefio

" Actividades vinculadas a la gestion administrativa del tratamiento de residuos valorizables

Registro de actualizaciones

2021 Elaboracion
2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades
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POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Denuncias Ambientales (MP-PS-GA-02-04)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PS-GA-02-04
Denuncias Ambientales [Version #3 |[Afic 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado Serv_ Munic y Am.bientales Decisién / || Involucrado
asociados Interno Asistente / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Se da
1 |trdmite a las denuncias realizadas ante el No aplica
Tribunal Ambiental

2 |Se recibe notificacion de denuncia Correo 2

Se analiza la informacién de la denuncia
3 . . K SITADA 3
en el Sistema de Denuncias Ambientales

Si la denuncia aplica segin dmbito de la

4 |Municipalidad se continta paso 5, si no No aplica — Si No —
se continua paso 8
A 4
5 |[Se realiza visita de campo para inspeccién Acta de inspeccién / 5
pop P evidencia fotografica
A 4
6 [Se consolida la informacién recopilada No aplica 6
A 4
Se ingresa en el Sistema de Denuncias
7 4g SITADA — 7
Ambientales
Se remite a la institucion competente o
8 |[unidad competente (Gestién de Correo 8

Desarrollo Territorial)

9 |Fin de procedimiento: No aplica
Indicadores de Desempefio ” Atencién de denuncias segun lo recibido
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacidn
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Resolucién de ubicacién de usos de suelo (MP-PS-GA-02-05)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: ICédigo procedimiento: ”MP—PS—GA—OZ—OS
Resolucién de ubicacién de usos de suelo [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Contll'oles Involucrado Serv. Munic y Am_b;entams Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Asistente / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
1 |partir de la solicitud de una persona No aplica
usuaria en la ubicacién para usos de suelo

Se recibe de Plataforma de Servicios
2 |segun procedimiento MP-PS-PS-09-01 el
formulario lleno y requisitos establecidos

Bitacora de traslado 2
de documentos

Se incluye en control interno de las Control de
resoluciones de ubicaciones resoluciones

Revisa documentacion y requisitos )
4 No aplica 4
aportados

Se valida la informacion del MINAE si
5 . L . SIRI 5
existe afectacion en el predio

Se emite el certificado de Licencia v

Ambiental de ubicacion respecto a Zonas o, 6
6 . ) Resolucién
de Proteccion con dos copias

(expediente territorial y usuario)

Se incluye en control interno de las Control de
resoluciones de ubicaciones resoluciones

Se traslada a Gestidn Territorial como I

) o Bitacora control de
8 |insumo para procedimiento MP-PS-GDT- L, 8
documentacion

04-03
9 |Fin de procedimiento: No aplica
Indicadores de Desempefio || Resoluciones de ubicacién segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades
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Procedimiento: Informes para entidades ambientales (MP-PS-GA-02-06)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: “MP-PS-GA-OZ-OG
Informes para entidades ambientales [Versién #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
NE Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado Serv.Munic y Am.bientales Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Asistente / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de la Direccion de

1 |Gestion de Calidad Ambiental, MINAE, No aplica
Bandera Azul, Comision de PGAIl vy
Ministerio de Salud l
Se recibe solicitud de informacién o se - 2
2 ) Oficio
realiza anualmente

Se recopila informacion solicitada de los
31, - . Correo 3
diferentes servicios municipales

Se recopila indicadores de consumo de
papel, electricidad, agua, residuos

4 |liquidos, residuos valorizables, Correo
combustibles y acciones para reduccién
de insumos

s Se incluye informacién en la matrices Matrices 5
determinadas de PGAI

Se i i li | PAO
6 g incorporan acciones a realizar a PAO /PGAI 6
alineados con el PGAI

Se ejecuta acciones establecidas en el

| d i6 biental
. plan (,? recuperamon ambiental y PAO /PGAI 7
educaciéon ambiental de acuerdo con

efemérides)

Se incluyen informaciéon en carpetas )
8 . o Expedientes 8
especificas de las actividades

Se elabora informe en plantilla
9 |determinada de cada institucion Plantillas 9
solicitante |

10 |Se remite a Alcaldia para firma Firma 10

Correo / Plataforma

11 [Se envia a la institucion correspondiente ,
en linea

11
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12 |Fin de procedimiento: No aplica 6

| Indicadores de Desempefio " Gestidn de informes para entidades ambientales segun lo requerido |
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Revision sin cambios / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios
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Proceso: Desarrollo Humano Local (MP-PS-GDS-03)

El drea de Gestion de Desarrollo Social se sustenta en el articulo 4, inciso h) del Cédigo Municipal,
para promover el desarrollo humano cantonal mediante una gestién social, econdmica, cultural y
de seguridad ciudadana planificada y con equidad de género.

Por lo anterior, la oficina se enfoca en informar, orientar y apoyar a la poblacion sobre el acceso a
los programas de ayudas sociales de las organizaciones publicas y coordinar con las diferentes
instituciones, programas y proyectos orientados a satisfacer necesidades a la poblacién.

Marco Juridico Especifico

e Ley 7739 Cddigo de la Nifiez y Adolescencia

e Ley 7935, Ley integral para la persona adulta mayor

e Ley 8661, Convencion sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad
e Ley 8261, Ley General de la Persona Joven

e Reglamento para ayudas temporales y subvenciones del cantdn de Poas

e Ley 7600, para las personas con capacidades especiales.

e Leyde Creacidn del Instituto Nacional de la Mujeres (Ley N°7801).

e Leyde lgualdad Social de la Mujer y la Ley contra la Violencia doméstica

Glosario

Subvencion: Ayuda econdmica que una persona o entidad recibe de un organismo oficial para
satisfacer una necesidad determinada.

Ad Honorem: Expresion que se usa para caracterizar cualquier actividad que se lleva a cabo sin
percibir ninguna retribuciéon econdmica.

Resolucidn: Respuesta a solicitud aprobada o rechazada
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GOBIERNO LOCAL

FICHA DE PROCESO
| A. INFORMACION DEL PROCESO

| Nombre del proceso:

||Desarro||o Humano Local ||Cédigo Proceso

||C|asificacién del proceso ||Sustantivo

| B. OBJETIVO DEL PROCESO

|Dependencia Jerdrquica ||A|ca|d|'a

|
| MP-Ps-GDs-03 |
|
|

Implementar acciones y programas que atiendan las necesidades basicas de la poblacién, con un enfoque en la reduccion
de desigualdades y el fortalecimiento social, mejorando las condiciones de vida de los habitantes, especialmente de los
sectores mas vulnerables, promoviendo su inclusién, autonomia y desarrollo integral.

C. VALOR PUBLICO

El valor publico radica en generar impacto positivo en la calidad de vida de la poblacién, especialmente en los sectores mas
vulnerables, mediante programas y politicas inclusivas, promueviendo el acceso equitativo a derechos fundamentales,
reduciendo desigualdades y fomentando la cohesidn social, para garantizar oportunidades de desarrollo y construir un
entorno mas justo y solidario

D. RIESGOS IDENTIFICADOS

Desconocimiento de las directrices para la gestion del conflicto de intereses.
Debilidades en la gestién formal de acciones en caso de detectar un acto de corrupcién

Falta de personal suplente o sustituto para la atencién de actividades mas relevantes.
Concentracién de funciones en una sola persona o unidad de trabajo. Media

E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES

Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PS-GDS-03-01 MP-PA-PM-08-01 Proveeduria
MP-PS-GDS-03-01 MP-PA-TE-12-03 Tesoreria
MP-PS-GDS-03-02 @ MP-PA-PM-08-04 Proveeduria
MP-PS-GDS-03-03 No aplica No aplica
MP-PS-GDS-03-04 MP-PA-PM-08-01 Proveeduria
MP-PS-GDS-03-04 MP-PA-TE-12-03 Tesoreria
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Procedimiento: Capacitaciones a funcionarios (MP-PS-GDS-03-01)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: ICédigo procedimiento: “MP-PS-G DS-03-01
Capacitaciones a funcionarios [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
Controles isié
N° Detalle de la actividad . Involucrado || Desarrollo Humano Local || Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Alcaldfa / Coordinador{a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Necesidad
de fortalecer los conocimientos del
1 pers<?nal muhicipal ‘en 'temas No aplica
relacionados a incidencia social y salud
mental, solicitado por alguna unidad o la
Alcaldia
Se defi It | de |
2 © ? |n§, el tema y alcance de fa Justificacion de tema 2
capacitacion
Se verifica si se puede realizar la
3 capa;ntacnon con recu.rso mterno. se No aplica Si No —
continua con paso 4, si no se continua
paso 6
A 4
4 |Preparar informacion para la capacitacion Materiales 4
Se realiza convocatoria para los usuarios <
5 1 Correo 5
interesados

Si se contrata el profesional se continta . ,
6 ) L No aplica Si No
paso 7, si no se continua paso 8

. o Procedimiento
Se realiza procedimiento  de Y

5digo MP-PA-PM-
7 |Contratacion Publica (Proveeduria), Caja codigo
. , , 08-01 / MP-PA-TE-
Chica (Tesoreria), segun corresponda

12-03
Se coordina con instituciones o
8 |universidades la colaboracién de un No aplica 8
profesional ad honorem
9 |Se ejecuta la capacitacion Lista de asistencia 9
A 4
10 |Informe final de resultados Informe 10
11 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio || Gestién de capacitaciones segun lo solicitado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Ayudas temporales (MP-PS-GDS-03-02)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: ICédigo procedimiento: “MP-PS-G DS-03-02
Ayudas temporales [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado || Desarrollo Hu”.]ano Local || Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Alcaldfa / Coordinador{a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Las personas

usuarias remiten la solicitud de estudio
para exoneraciéon de impuestos, tasas o @

1 |tributos y los Centros Educativos No aplica

Publicos o Asociaciones de Beneficiencia

solicitan subvenciones en materiales y
suministros segun Ley 9017

Si el solicitante es un usuario se continta

aso 3, si no porque es un Centro i ;
2 P ] porg T No aplica Si No
Educativo o  Organizacién  de
Beneficiencia se continda paso 4
A 4
Se recibe solitud escrita con los datos de 3
3 Nota
la persona y los documentos de respaldo

Se recibe en el mes de Junio la solicitud
4 |donde explique, el objeto y fines para los Oficio 4 |«
que se requiere la subvencion.

5 |Se revisan documentos aportados Solicitud —» 5

Si toda la informacion estd completa se

6 -, ) o No aplica Si No
continda paso 8, si no se continda paso 7
Se solicita a la persona solicitante u
7 |organizacion que aporte el documento Documento 7
faltante
A 4
8 |[Se elabora expediente Expediente 8 <
A 4
9 |Se analiza y se elabora diagnéstico Diagndstico 9

Se traslada diagndstico a la Direccidn

10 .. ) ) . s
Financiera Tributaria para analisis

Resolucién 10

Se remite resolucion recomendativa a la L
11 . e Resolucion 11
Alcaldia para resolucion final
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4

12 |Se recibe resolucién final de la Alcaldia Resolucion 12

L

No aplica Sk No

Si la solicitud es aprobada se continta

1
3 paso 15, si no se contintia paso 14

Se remite resolucion a la persona u

organizacion solicitante indicando las -
14 |78 ) Oficio 14
razones del rechazo y fin de

procedimiento

Si el solicitante es un usuario se
continla paso 16, si no porque es un

= Centro Educativo o Organizacién de No aplica s No
Beneficiencia se continta paso 17
Se traslada a las unidades .
institucionales correspondientes para

16 |exoneracion de impuestos, tasas o Correo 1 16

tributos segun corresponda y fin de
procedimiento

Se realiza procedimiento MP-PA-PM-08
04 de Proveeduria para la adquisicion

Procedimiento

17 ) . cédigo MP-PA-PM- 17 |«
de los materiales y suministros
; 08-04
requeridos.
18 |Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio " Analisis de casos para condonacién de deudas segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Revisién sin cambios / Cambio de codificacion
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Coordinacién de Comisiones (MP-PS-GDS-03-03)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP—PS—GDS—03—03
Coordinacién de Comisiones [Version #2 |[afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N® Detalle de la actividad Controles Involucrado || Desarrollo Hu”.]ano Local || Decisién/ ||Involucrado
asociados Interno Alcaldfa / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a

partir de la coordinacion de comisiones .
1 . ) ) No aplica 1
de indole social en conjunto con otras

instituciones publicas relacionadas

Se propone dia y fecha para la sesion; asf

como preparar los temas a tratar, segun L
2 L o Temas de comisién — 2
el plan de la comisién o situaciones
especiales
A 4
Se remite a los miembros de la comision o 3
3 ) ) Temas de comision
para observaciones o ajustes

Si se reciben observaciones o ajustes se
4 |regresa a paso 2 para cambios, si no se No aplica Si
continda paso 5

No

Se solicita el lugar de la capacitacion
segun los requerimientos de la misma

No aplica

Se prepara el material requerido para la

sesion, refrigerio (si aplica) o demas )
6 | } . No aplica
insumos  requeridos  (video beam,

computadora)

Se recibe a los asistentes a la sesién y se
toma lista de asistencia

Orden del dia

8 |[temas a tratar y se toman los acuerdos Acta de sesién

correspondientes

Consecutivo de

9 |[Se incluyen los acuerdos en control
acuerdos

Se notifican los acuerdos aprobados a Notificacién de
quien corresponda su implementacion acuerdos

5
A
6
7
Se ejecuta la sesion con cada uno de los l
8
9
10

10

Se envia el acta de la sesién a los
11 [miembros de la comisién para Acta de sesion 11
conocimiento I
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Fin de procedimiento:

No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

|

Indicadores de Desempefio

Coordinacién de sesiones de comision segun lo requerido o programado

Registro de actualizaciones

2024

Elaboracion

2026

Revision sin cambios
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Procedimiento: Proyectos del Comité de la Persona Joven y Comité de Cultura (MP-PS-
GDS-03-04)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Proyectos del Comité de la Persona |codigo procedimiento: |[MP-Ps-GDs-03-04
Joven y Comité de Cultura |version #2 |[afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Contr.'oles Involucrado Desarrallo Humano Local Decision /|| Involucrado
asociados Interno Alcaldia / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir proyectos de interés local para
promover los principios contenidos en la
Ley General de la Persona Joven vy las
iniciativas del Concejo Municipal por
medio del Comité de Cultura

No aplica

Se realiza sesion para proponer ideas de
proyectos afines a la poblacion joven del

2 , Minuta de sesion
Cantén o Cultural y al presupuesto

2
asignado |
3

3 |Se realiza revision de la propuesta No aplica

Se les remite las recomendaciones con )
4 No aplica
respecto a la propuesta

Se realizan las correcciones a la
5 Documento formal
propuesta

Se recopilan las cotizaciones y demas
informacién con respecto a lo requerido 6
6 ) ] Documento formal
para el proyecto a realizar y se remite a

la Gestidn de Bienestar Social

Procedimiento

Se realiza rocedimiento de
vza P m . | codigo MP-PA-PM- 7
7 |Contratacion Publica (Proveeduria), Caja
. , , 08-01 / MP-PA-TE-
Chica (Tesoreria), seguin corresponda
12-03 l

8 El proveedor contratado ejecuta el | Controles vinculados 8

proyecto al contrato |
9 Se realiza supervisiones periodicas del |[Controles vinculados 9

proyecto al contrato

Se elabora el informe de rendicién de
10 [cuentas del proyecto y se remite a la Informe 10

Gestion de Bienestar Social I
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'
| ‘
i
i
i

11 |Fin de procedimiento: No aplica
Indicadores de Desempefio " Actividades relacionadas al proyecto segun lo requerido
. . 2024 Elaboracién
Registro de actualizaciones
2026 Revisién sin cambios

120



] MANUAL DE PROCESQOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Proceso: Planificacién y Control Urbano (MP-PS-GDT-04)

Tiene su fundamento en el articulo 15 de la ley de Planificacion Urbana, en la que se indica: “...Ia
competencia y autoridad de los gobiernos municipales para planificar y controlar el desarrollo
urbano, dentro de los limites de su territorio jurisdiccional...”, ademas el articulo 169 de la
Constitucién Politica y el articulo 28 de la ley Organica del Ambiente y demas leyes conexas, con
el objetivo de garantizar el desarrollo y gestion urbana del cantdn, promoviendo su progreso
sostenible, procurando su eficiencia, funcionalidad y competitividad econdmica, a partir de un
crecimiento urbano equilibrado, en la que se gestione de manera integral el desarrollo ambiental,
fisico, social y de paisaje de la Ciudad.

Marco Juridico Especifico

e Ley N°4240 de Planificacion Urbana

e Ley Organica del Ambiente

e Ley N°833 Ley De Construcciones

e Reglamento para el Control Nacional de Fraccionamiento y Urbanizaciones.

e Ley N°7600 Ley Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad
e (Codigo Urbano

e Codigo Civil

e Ley Reguladora de Condominios

e Reglamento de Construcciones de la Municipalidad del Cantdon de Poas

Glosario

Mapa catastral: Es un mapa de un sector, seccién o subdivisiéon que indica la localizacion y los
limites de las propiedades individuales

Visado: Validacion de un plano por parte de la autoridad competente para que se pueda utilizar
CFIA: Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos

APC: Administrador de Proyectos de Construccion

APT: Administrador de Proyectos de Topografia

Subsane: Corregir informacion o documentacion

SITRIMU: Sistema Tributario Municipal

121



— MANUAL DE PROCESOS
Egg~ﬂ§ Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

FICHA DE PROCESO

A. INFORMACION DEL PROCESO |
|Nombre del proceso: ||P|aniﬂcacic’)n y Control Urbano ||Cédigo Proceso ||MP—PS—G DT-04 |
|
|

|Dependencia Jerdrquica ||A|ca|d|’a Municipal ||C|asificacién del proceso ||Sustantivo

| B. OBJETIVO DEL PROCESO

Diseflar, implementar y supervisar estrategias para el ordenamiento del territorio urbano, garantizando un crecimiento
armonico y sostenible. Esto incluye la elaboracién de planes reguladores, la gestion eficiente del suelo, la mejora de la
infraestructura urbana y la promocién de un entorno que favorezca la calidad de vida de los habitantes, respetando el
patrimonio cultural, ambiental y social.

C. VALOR PUBLICO

El valor publico radica en generar entornos urbanos organizados, accesibles y sostenibles que mejoren la calidad de vida de
los ciudadanos, promoviendo el uso eficiente del suelo, garantizando la infraestructura adecuada y fomentando el desarrollo
equilibrado, esta unidad contribuye a la equidad social, la preservacién ambiental y la competitividad econdémica del
territorio.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS

Normativa emitida en la propia unidad que regula la gestion desactualizada Media
Ausencia de condiciones apropiadas para la custodia de documentos fisicos sensibles. Media
No cuenta con planes alternativos para la gestion de la unidad por falta de sistema Media
Asignacion informal de actividades y funciones Media

E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES

Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PS-GDT-04-01 No aplica No aplica
MP-PS-GDT-04-02 No aplica No aplica
MP-PS-GDT-04-03 MP-PS-PS-09-01 Plataforma de Servicios
MP-PS-GDT-04-03 MP-PS-GA-02-05 Gestion Ambiental
MP-PS-GDT-04-04 MP-PA-PM-08-01 Proveeduria
MP-PS-GDT-04-05 MP-PS-PS-09-01 Plataforma de Servicios
MP-PS-GDT-04-06 No aplica No aplica
MP-PS-GDT-04-07 No aplica No aplica
MP-PS-GDT-04-08 No aplica No aplica
MP-PS-GDT-04-09 No aplica No aplica
MP-PS-GDT-04-10 No aplica No aplica
MP-PS-GDT-04-11 No aplica No aplica
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Procedimiento: Permisos de construccién de obra mayor (MP-PS-GDT-04-01)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

y el tramite del seguro del INS

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ”MP—PS—G DT-04-01
Permisos de construccién de obra mayor [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION
Controles i isi6
Ne Detalle de la actividad ' Involucrado Planif y Contrgl Urbano Decisién / || Involucrado
asociados Interno Alcaldfa / Coordinador(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud en la plataforma )
1 . : No aplica
APC del CFIA por el ingeniero(a) a cargo
del proyecto
5 Se recibe solicitud de permiso de Plataforma APC del 2
construccion para obra mayor CFIA
Se elabora expediente digital de cada Hoja de Calculo y
3 |[casoy se incluye en control de permisos Permisos de 3
de construccion Construccion
Se revisa documentacién general de los Y
4 |requisitos y que los planos constructivos Expediente 4
cumplan con las regulaciones
Si la informacion estd correcta y
5 |completa se continda paso 8, si no se No aplica Si No
continla paso 6
) ) - Estado "Rechazado" 2
Se comunica al profesional solicitante
6 ara que subsane la informacion en Plataforma APC 6
paraq del CFIA |
Plataf APC del
7 |Se recibe subsane de informacion ataforma ¢ 7
CFIA
A 4
8 |Se analiza la informacion completa Expediente > 8
) ) . v
Se coleJrnca al profesional soI|C|tantle la Plataforma APC del
9 |aprobacion o rechazo del permiso 9
L CFIA
solicitado
Si se aprueba se continda paso 11, si no )
10 |,. o No aplica —  Sf No
fin de procedimiento
Se registra en el sistema el cobro del y
11 |impuesto e informacion general del SITRIMU 11
proyecto
Se queda a la espera del pago "\
12 |correspondiente por parte del solicitante No aplica
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Si se recibio la evidencia de pago vy J
13 [trdmites se continta paso 14, si no se No aplica Si No
regresa a paso 12
A
14 |Se genera el permiso de construccion Resolucioén 14
Se realiza aprobacion final en el 2
. 1z P : : . |l Plataforma APC del
15 |sistema basado en la fundamentacion CEIA 15
legal
i . o Plataforma APC del
16 |Se envia al profesional solicitante 16
CFIA
17 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Resolucién de permiso de construccién segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Revision sin cambios / Cambio de codificacion
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Permisos de construccion de obra menor (MP-PS-GDT-04-02)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: “MP-PS-G DT-04-02
Permisos de construccion de obra menor |versién #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado P]an.if y Contrgl Urbano Decisién / || Involucrado
asociados Interno Asistente / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de los usos de suelos aprobados
segun procedimiento interno MP-PS-
GDT-04-03

No aplica

Se reciben informacion relacionada al
2 |permisoy se elabora un expediente de la Expediente
finca, el cual se traslada al Gestor(a)

Se revisa la informacion correspondiente )
3 . Expediente
al permiso

Si la informacién estd completa y
4 |[correcta se continlia paso 9, si no se No aplica Si No
continuda paso 5 |

Se le remite resolucién no conforme a
5 |Asistente para notificacion a la persona Resolucién 5 <
solicitante

Se notifica la resolucion indicando el
6 |subsane correspondiente para continuar Resolucion
con el tramite y el plazo establecido

Si la persona solicitante subsana la |
7 |informacién correspondiente se continda No aplica Si- No —|

paso 9, si no se continla paso 8

Se le comunica a la persona solicitante el
8 |[rechazo de su solicitud por falta de Resolucion 8
requisitos y fin de procedimiento

Se registra en el sistema el cobro del

9 [impuesto e informacion general del SITRIMU 9
proyecto
10 Se genera el permiso de construccién en SITRIMU / 10
el sistema y se firma en formato fisico Resolucion
y

Se traslada al Asistente Administrativo )
11 ] . Expediente 11
para agregar el permiso en el expediente

Se actualiza expediente con la

informacion correspondiente al permiso 12
12 |de construccion de obra menor, uso de Expediente
suelo y resolucién de ubicacién con
respecto a zonas de proteccién
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) ) L Medio de *
Se le comunica al usuario solicitante la o,
13 . ! -, comunicacién 13
aprobacion del permiso de construccion
aportado I
La persona solicitante se presenta a l
retirar el permiso de construccién en laf| Copia firmada por
14 . 14
oficina de Gestion de Desarrollo solicitante
Territorial |
Hoja de Calculo l
15 |Se actualiza estado de tramite Permisos de 15
Construccion
\4
16 |Se archiva documentacion. Expediente 16
17 |Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio " Resolucién de permiso de construccién segun lo solicitado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades
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Procedimiento: Permisos de uso de suelo (MP-PS-GDT-04-03)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PS-GDT-O4-03
Permisos de uso de suelo [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado Plan.if y Contrql Urbano Decisién / || Involucrado
asociados Interno Asistente / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: El usuario
requiere de la aprobacion del uso de .
1 - ) No aplica

suelo, la cual solicita por medio del

formulario fisico

Se recibe en Plataforma de Servicios el Procedimiento l
2 |formulario lleno y requisitos establecidos || codigo MP-PS-PS-09- 2
segun procedimiento MP-PS-PS-09-01 01
Se traslada a Gestidn Ambiental para . v
andlisis de ubicacién con respecto a Procedimiento
3 on respect codigo MP-PS-GA-02- 3
zonas de proteccién  segun

05
procedimiento MP-PS-GA-02-05

Se recibe resolucién de Gestidon .,
4 ) Resolucién 4
Ambiental

Si el tramite es para solicitud de patente
5 |u obra menor se continda paso 6, si no No aplica ———— Si No
se continta paso 7

Se rograma inspeccion  segun Procedimiento :
6 roceZimgiento interng ? codigo MP-PS-GOT- 6
P 04-08 |
Se revisa documentacién y requisitos ) l
., Formulario de uso
7 |confrontdndolo con la consulta de 7
de suelo

fotografia aérea y mapa catastral

Se elabora resolucién de uso de suelo .
8 Resolucién 8
aprobado o rechazado

X ., Control de Usos de
9 |Se incluye resolucién en control 9
suelos
) . . Medio de y
Se le comunica al usuario solicitante la o,
10 - comunicacién 10
aprobacion del uso de suelo
aportado |
La persona solicitante se presenta a i
1 retirar el permiso de uso de suelo en la || Copia firmada por 11
oficina de Gestion de Desarrollo solicitante
Territorial 1 |
. Control de Usos de
12 |Se actualiza estado de tramite <uelos 12

13

127



MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

!

13 |Se archiva documentacién. Expediente 13
14 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Resolucion de permiso de uso de suelo segun lo solicitado
2021 Elaboraciéon
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Ajuste de actividades
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Procedimiento: Obra publica municipal nueva (MP-PS-GDT-04-04)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ||MP—PS—G DT-04-04
Obra publica municipal nueva [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Contll'oles Involucrado Planif y Contrql Urbano Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Alcaldia / Coordinador(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
1 partir dgl PAO §obre los proyectos que No aplica
se requieren ejecutar por parte de la
Alcaldia
5 Se pr|$>r|zan los proyectos a criterio de la Calendarizacion 2
Alcaldia

Se realiza andlisis de cada proyecto con )
3 . Expediente 3
respecto al presupuesto asignado

Se realiza solicitud de bienes y servicios Procedimiento :
4 . L Y . coédigo MP-PA-PM- 4
segun procedimiento de Proveeduria
08-01
5 [Se programa ejecucién del proyecto Calendarizacion 5

Se ejecuta proyecto por parte de la
6 ! proy por p No aplica 6
empresa contratada

Se traslada a Inspeccidon para visitas Procedimiento l
7 o _nspeccion para c6digo MP-PS-GDT-
periddicas segun procedimiento interno
04-06
8 Se realiza recepcion de obra por Informe de
entregables y finiquito para pagos recepcion 8
y
9 |Fin de procedimiento: No aplica ‘
| Indicadores de Desempefio || Gestidn de proyectos de obra publica segin lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Revision sin cambios / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios

129



\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Visado de planos y minuta catastral (MP-PS-GDT-04-05)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |C(’Jdigo procedimiento: ”MP—PS—G DT-04-05
Visado de planos y minuta catastral [Version #3 |[Afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Planif y Control Urbano Decisién / || Involucrado
asociados Interno Asistente / Topégrafo(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a )
1 ) - ) No aplica
partir de la solicitud de la persona usuaria

Se recibe en Plataforma de Servicios el Procedimiento i
2 |formulario lleno y requisitos establecidos || codigo MP-PS-PS-09-

segun procedimiento 01 |

Se recibe formulario y documentacion || Bitacora de traslado
de respaldo de documentos

Se incluye documentacién y formulario o, ..
4 X Bitacora de tramites
de visado en control

Se traslada documentacién y requisitos )
5 , No aplica
al Topdgrafo(a)

Se revisa la documentacion, requisitos y .
6 ) ) Expediente
cantidad de segregaciones

ol o]
[ |

Si las segregaciones son de 1 a 6 se
7 |continda paso 14, si no porque son mas No aplica si No

de siete se continta paso 8

La Comisién de Obras (Tres miembros
del Concejo, Vial, Territorial, Acueducto,
Ambiental y Alcaldia) realiza la visita en
el lugar para valoracion

©
'y

Acta de inspeccién

La Comisién de Obras remite el Acta de 1
9 [inspeccion al Concejo Municipal para Acta de inspeccién

Acuerdo

El Concejo Municipal remite el Acuerdo h
10 |a la Alcaldia para comunicacién a la Acuerdo de sesion 10

Unidad de Desarrollo Territorial |

” Se notifica al profesional responsable el Notificacion de 11
Acuerdo del Concejo Municipal Acuerdo
Si el acuerdo es positivo se continta

12 P No aplica Si

paso 13, si no fin de procedimiento
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El profesional responsable retira el |
lano visado realiza los tramites
13 P ) v No aplica » 13
correspondientes en el INVU para
aprobacion. Fin de procedimiento
14 |Se realiza valoracidn técnica No aplica » 14
A 4
15 |Se elabora resolucién Resolucidn 15
Se le comunica a la persona solicitante Medio de I
16 |que puede retirar la resolucion del comunicacion 16
tramite aportado |
Si se aprueba se continta paso 18, si no .
17 p , P No aplica — S No —
se continda paso 19
Se ponen los sellos a los planos
18| .p P Sellos 18
originales
19 |Se actualiza estado de tramite Bitacora de tramites 19
Se le comunica al usuario solicitante Medio de y
20 |que puede presentarse a retirar la comunicacioén 20
resoluciéon y planos aportado
Se entrega a la persona solicitante la Y
21 |resolucion (aprobaciéon o rechazo) y el|| Firma de recibido 21
plano sellado
A 4
Se recibe la copia firmada por la
22 - P P Copia firmada 22
persona solicitante
\4
23 [Se actualiza estado de tramite Bitacora de tramites 23
A 4
24 [Se archiva documentacion. Expediente 24
25 |Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio ” Resolucién de visado de planos segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades
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Procedimiento: Inspecciones sobre construcciones (con permiso aprobado) (MP-PS-GDT-
04-06)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Inspecciones sobre construcciones |Cédig0 procedimiento: ||MP-PS-G DT-04-06
(con permiso aprobado) |Version #3 ||Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N® Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Planif y ControI.Urbano Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Inspector(a) / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de permisos de construccion
aprobados de Obra Mayor y Obra Menor
por rutas programadas

No aplica

Se traslada la informacion

. . Excel "Permisos de |
2 |correspondiente de los permisos 2

o . Construccion”
aprobados para realizar inspeccion

Se recibe y se actualiza informacién de || Excel "Permisos de l

3 |los atributos (metros de construccion, Construccion" / 3
materiales, etc) SITRIMU
Se realiza la inspeccion segun los h 4
4 |objetivos que se requieren revisar en el No aplica 4
lugar
Se verifica la documentacion (bitacora » h 4
5 |digital del profesional responsable Acta de Inspeccion y 5
8 P P ! fotografias

planos constructivos, retiros, etc) |

Si se evidencia incumplimiento en la obra }

6 |se continla paso 7, si no se continta No aplica — e G No —
paso 8 |
Se notifica con respecto al documento y

7 |correspondiente y se entrega al Notificacion 7

responsable de la obra

Se descarga el acta de inspeccion digital,
notificacion digital (si aplica) y las Carpeta digital por
fotografias en la carpeta asignada con inspeccién

codigo para cada inspeccion |

Si corresponde a cierre de obra se :
9 |continla paso 10, si no fin de No aplica ——————— S No —
procedimiento §

Se valida el cumplimiento con los
10 [requisitos del permiso y se hace cierre SITRIMU 10
de Bitacora en el sistema municipal

11 |Fin de procedimiento: No aplica <
Indicadores de Desempefio || Inspeccion realizada a satisfaccion segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacidn
2026 Ajuste de actividades
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Procedimiento: Inspecciones sobre construcciones ilegales (MP-PS-GDT-04-07)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’>digo procedimiento: ||MP-PS-G DT-04-07
Inspecciones sobre construcciones ilegales [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
Controles i isid
N Detalle de la actividad . Involucrado Planif y ControI_Urbano Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Inspector(a) / Coordinador(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
1 |partir de las denuncias recibidas sobre No aplica
construcciones ilegales
Se recibe la denuncia y se remite
2 | 9 Y para Denuncia 2
inspeccion
Se recibe denuncia y se validan datos del I
3 |lugar especifico para la inspeccion de QGIS / SITRIMU 3
campo
Se realiza la inspecciéon de campo <
4 |solicitando los documentos relacionados || Acta de inspeccién 4
al permiso de la construccién en proceso
Si se evidencia la ilegalidad se continta ,
5 . ) & . No aplica Si No
paso 6, si no fin de procedimiento
Se realiza la clausura de la construccion
6 |(sellos) y se notifica a la persona Acta de clausura 6
responsable
Se da el tiempo de 30 dias habiles para A
; que la persona notificada se ponga a Ley de 7
derecho con lo correspondiente a la Construcciones
construccién
Si la persona se puso a derecho fin de .
8 o . o No aplica Si No
procedimiento, si no se contintia paso 9
Se programa una reinspeccion durante el
9 | prog P Calendarizacién 9 |«
tiempo de Ley
A\ 4
10 [Se realiza reinspeccion Acta de inspeccion 10
Si se evidencia la continuidad de las
11 |obras se continda paso 12, si no se No aplica Si No
continta paso 15
Se elabora expediente con la informacion
12 |catastral, descripcién de la obra, acta de Expediente 12
clausura, etc y se remite a la jefatura |
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Se revisa expediente y se elabora oficio

13 |de traslado a la Unidad de Asesoria Expediente
Legal
La Asesoria Legal remite expediente a

14 |la Fiscalia por desobediencia a la Expediente
Autoridad y fin de procedimiento
Si la persona se puso a derecho fin de

15 [procedimiento, si no se continlda paso No aplica
16
Se le realiza la segunda notificacion,

Ley de

16

donde se le extiende el tiempo 15 dias
adicionales para ponerse a derecho

Construcciones

17

Si la persona se puso a derecho fin de
procedimiento, si no se continda paso
18

No aplica

18

Se mantiene en estado de reinspeccién

Calendarizacion

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

l |

13

14

16

s-’@m

18

Si oﬁ—

19 |Fin de procedimiento: No aplica >
| Indicadores de Desempefio " Inspeccion realizada a satisfaccion segun lo solicitado
. . 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones — -
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Inspeccion previa a aprobacion de permiso de uso de suelo para obra
menor (MP-PS-GDT-04-08)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Inspeccidn previa a aprobacion de |cédigo procedimiento: |[MP-Ps-GDT-04-08
permiso de uso de suelo para obra menor |Version #2 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado || Planif y Control Urbano Decisién / || Involucrado
asociados Interno Inspector(a) / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de la persona

1 ) - No aplica
usuaria sobre una construccion de obra P
menor
Gestion Ambiental emite resolucion con l
el detalle de si existe o no afectacion a - 2
2|, ) ., Resolucién
rios o nacientes y se lo traslada Gestion

Territorial |

3 Se recibe resolucién y se registra en || Excel: Permisos de 3
control construccion
Se analiza informacion de obra menor y y
4 |que cumpla con los requisitos Expediente 4

establecidos I

Si se requiere de alguna documentacion

5 |adicional se continta paso 6, si no se No aplica ————— Si No —
continta paso 7
6 Se le comunica a la persona solicitante el Medio de 6
documento o informacién requerida notificacion aportado
7 |Se realiza inspeccién de campo Acta de inspeccion 7 N
Se conforma el expediente con la +
solicitud, requisitos, fotografias e )
8 | 'q - e ) Expediente 8
informe de inspeccién y se remite a la
Jefatura

Se analiza la informacion y determina si
9 |aplica para obra menor o se rechaza para Expediente 9

tramite de obra mayor |

Si aplica se continla paso 12, si no se . ,
10 L, No aplica Si No
continda paso 11

Se le comunica a la persona solicitante l
1 que se rechaza y que debe realizar el Medio de 11—
permiso de obra mayor. Fin de ||notificacion aportado

procedimiento
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Se realiza procedimiento interno para
12 [permiso de uso de suelo para obra

Procedimiento

codigo MP-PS-GDT-

MANUAL DE PROCESOS
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L=

menor 04-03
13 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Inspeccién realizada a satisfaccion segun lo solicitado
. L 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones — -
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Inspeccién previa a aprobacién de permiso de uso de suelo para patentes
(MP-PS-GDT-04-09)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Inspeccion previa a aprobacion de |codigo procedimiento: ||MP-Ps-GDT-04-09
permiso de uso de suelo para patentes |Version #2 |[afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
Controles i isié
N° Detalle de la actividad . Involucrado Planif y ControI.Urbano Decision / || Involucrado
asociados Interno Inspector(a) / Coordinador(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de la persona :
1 . L No aplica
usuaria sobre la aprobacién de uso de
suelo para patentes
Gestién Ambiental emite resolucién con l
el detalle de si existe o no afectacién a y
2| : - Resolucion 2
rios o nacientes y se lo traslada Gestién
Territorial |
3 Se recibe resolucion y se registra en || Excel: Permisos de 3
control construccion
Se analiza informacién para patente y h 4
4 [que cumpla con los requisitos Expediente 4
establecidos I
Si se requiere de alguna documentacion
5 |adicional se continda paso 6, si no se No aplica — 5 No —
continda paso 7
6 Se le comunica a la persona solicitante el Medio de 6
documento o informacién requerida notificacién aportado
y
7 |Se realiza inspeccién de campo Acta de inspeccién 7
Se conforma el expediente con la y
licitud isit fotografi
8 §o icitud, rlequm O.s,' otogra |§s e Expediente 8
informe de inspeccion y se remite a la
Jefatura
Se analiza la informacion y determina si
9 . ¥ Expediente 9
aplica o se rechaza
Si aplica se continda paso 12, si no se
10 | @PYC inua p » 3! No aplica Sl’No
continva paso 11 _I
Se le comunica a la persona solicitante : l
11 |las razones por las cuales se rechaza Medio de
) p ) v notificacion aportado 11
fin de procedimiento
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Procedimiento
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L=

12 . codigo MP-PS-GDT-
permiso de uso de suelo para patentes
04-03
13 [Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Inspeccidn realizada a satisfaccion segun lo solicitado
. L 2024 Elaboracién
Registro de actualizaciones , —
2026 Ajuste de actividades
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Procedimiento: Inspeccién sobre ventas ambulantes (MP-PS-GDT-04-10)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: “MP-PS-G DT-04-10
Inspeccién sobre ventas ambulantes [Versién #2 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
| - T
N° Detalle de la actividad Cont.ro es Involucrado Planif y Control_Urbano Decisién / || Involucrado
asociados Interno Inspector(a) / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
artir de la solicitud del Encargado(a) de
1 P ) gado(a) No aplica

Patentes por denuncia de ventas

ambulantes

Lla Unidad de Patentes comunica la
2 ) o Correo / Verbal 2
denuncia recibida

Se realiza la visita de campo en el lugar
30, P 5 No aplica 3
indicado

Se localiza la persona que esta realizando )
4 No aplica 4
la venta ambulante

. ., Notificacién / \ 4
Se llena documento con informacién de .,
5 ) L, , Inspeccion de venta 5
la situacion y toma de fotografia
ambulante

Se remite documento fisico de
6 [notificacion y evidencia al Encargado(a) || Informe y fotografias 6
de Patentes para lo que corresponda

7 |Fin de procedimiento: No aplica

Indicadores de Desempefio || Inspeccion realizada a satisfaccion segin lo solicitado

2024 Elaboracion
2026 Revision sin cambios

Registro de actualizaciones
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Procedimiento: Solicitud de medidores eléctricos (MP-PS-GDT-04-11)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: ICédigo procedimiento: ”MP-PS-GDT-04-11
Solicitud de medidores eléctricos [Version #1 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N® Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Planif y ControIIUrbano Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Inspector(a) / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de que la persona usuaria presenta
ante Plataforma de Servicios una )
1 L . o ) No aplica

solicitud de medidor eléctrico, vinculada

a los requisitos de permisos de

construccion.
Plataforma de Servicios recibe la l
2 |solicitud y la remite a Desarrollo || Solicitud y requisitos 2

Territorial l

le—

Se revisa si la solicitud estd completa o L

3 o L Solicitud y requisitos 3
para iniciar el tramite interno.
Si la informacién estda completa se )

4 -, ) - No aplica — i No
contintia paso 6, si no se continda paso 5
Se notifica a la persona solicitante el L,

5 ) ., ; Notificaciéon 5 |«
documento o informacion requerida

A

Registrar la solicitud conformar el .

6 & ) Y Expediente —» 6
expediente
Se remite el expediente a la unidad y

7 |Ambiental para la revisién o resolucion Expediente 7

que corresponda

Gestion Ambiental revisa el expediente y l

8 |emite el criterio, resolucién u Criterio n

observacién que corresponda.

Se prepara el expediente técnico y se
9 p P P o y Expediente
remite al Inspector Municipal

El Inspector Municipal realiza la revisién
10 |de campo y valida las condiciones de || Acta de inspeccién

v
9
10
instalacion solicitadas. |

Se realiza la revisidn integral del caso,
incluyendo el resultado de la inspeccién
y los antecedentes del permiso de
construccion.

11 Expediente 11

Si se requiere el subsane de algun

12 |incumplimiento se continda paso 13, si No aplica Si No
no se continta paso 14 |
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Se comunica la prevencion indicando lo o 13
13 ; Notificacién
que debe corregirse
A\ 4
Se elabora resolucion en respuesta de o, 14
14 - Resolucion
la solicitud
A 4
Se comunica la resolucion (positiva o
15 ; (P Resolucion 15
negativa)
16 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Atencién de solicitudes segun lo recibido |
| Registro de actualizaciones | 2026 Elaboracién |

141



28]
i MANUAL DE PROCESQOS
H@é PDAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Proceso: Unidad de Gestion Vial (MP-PS-GVM-05)

Se basa en el art. 13 Reglamento sobre el manejo, normalizacion y responsabilidad para la
inversion publica en la red vial cantonal. Asi mismo el articulo #1 de la Ley General de Caminos
Publicos (5060), que hace referencia a la administracion de la red vial cantonal, por parte de las
municipalidades para mantener en Optimas condiciones la red vial cantonal mediante una
adecuada administracién de los recursos destinados para dicho fin.

Tiene ademas a su cargo Promocidn Social, el cual se encarga de operar un sistema participativo
para la asignacion de prioridades, con los criterios sociales y econémicos.

Marco Juridico Especifico

e Ley General de Caminos Publicos N°5060

e Ley 8114 Conservacion Vial

e Reforma Reglamento municipal para la organizacion y funcionamiento de la Junta Vial
Cantonal y de la Unidad Técnica de Gestion Vial de la Municipalidad de Poas

e Ley de Simplificacion y Eficiencia Tributarias sobre la Inversién Publica en la Red Vial
Cantonal.

e Ley 7600, Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad

e Ley 9329, Ley Especial para la Transferencia de Competencias, atencién plena y exclusiva
de la Red Vial Cantonal

e LeydeSalud

Glosario

Organizacién Comunal: Grupo de municipes, representantes de una comunidad, que se
manifiestan mediante organizaciones de diversa indole, a nivel local y cuyo fin es la coordinacion
de esfuerzos para el logro de objetivos viales comunes.

Junta Vial: Es un drgano asesor de consulta en la planificacion y evaluacion en materia de
gestion vial en el cantén nombrado por el Concejo Municipal

Promocién Social: Puesto institucional que promueve el desarrollo social a través del apoyo en los
proyectos de la unidad en organizacion y movilizacidon de los diversos nucleos de la poblaciéon que
permitan elevar sus niveles de vida.
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FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |
|Nombre del proceso: ||Gestién Vial Municipal ||Cc'>digo Proceso ||I\/IP-PS—GVI\/I—05 |
|Dependencia Jerdrquica ||A|ca|d|’a ||Clasificacic')n del proceso ||Sustantivo |
| B. OBJETIVO DEL PROCESO |

Garantizar el acceso y la conectividad entre las comunidades mediante la construccién y mantenimiento de la red vial

cantonal, fomentando el desarrollo econdémico, social y ambiental y facilitando el transporte de personas, bienes y
servicios de manera segura y eficiente.

C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en la mejora y mantenimiento de los caminos, promoviendo la inclusion social al conectar
comunidades rurales y urbanas, facilitando el acceso a servicios esenciales como salud y educacién y fomentando el

crecimiento econdmico al potenciar la movilidad y el comercio local. Ademds, contribuye a la seguridad vial y a la
sostenibilidad, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos

D. RIESGOS IDENTIFICADOS |
mision de requerimientos legales y técnicos requeridos para el cumplimiento de la gestid
Personal insuficiente para la atencion de los requerimientos.

Robo o hurto de equipo, materiales, herramientas de trabajo y otros activos. Baja

Uso indebido y pérdida del equipo, materiales u otros activos de las instalaciones oficiales Baja
E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES I
Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional

MP-PS-GVM-05-01 MP-PA-PM-08-01 Proveeduria

MP-PS-GVM-05-02 No aplica No aplica

MP-PS-GVM-05-03 MP-PA-PM-08-01 Proveeduria
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Procedimiento: Mantenimiento de la Red Vial Cantonal (MP-PS-GVM-05-01)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ”MP—PS—GVM—OS—Ol
Mantenimiento de la Red Vial Cantonal [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N® Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado Unidad de Gestit_ﬁn Vial Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Colaboradores / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la denuncia de una persona

1 |usuaria, a solicitud de la Alcaldia o No aplica
Concejo Municipal ¢ por iniciativa del
departamento
Se recibe denuncia o solicitud por medio |
de correo, via telefénica o )
2 . - Acta de denuncia 2
personalmente en la oficina de Gestién
Vial y se documenta de manera formal
Se realiza boleta de inspeccién con los . Y
) » Consecutivo de
3 |datos de la situacion y datos personales - 3
. solicitudes
del solicitante
El Inspector Vial realiza inspeccion para v
validacion de la situacion (en caso de . L
4 S ) Registro fotografico 4
requerir criterio profesional se acude al
Gestor(a)
. e Tabla de priorizacién y
Se carga la informacion técnica de la
) W e . de proyectos / 5
5 |inspeccion y cuantificacion de materiales _ )
o inventario de
en la Tabla de priorizacién de proyectos )
materiales

Se realiza evaluacion sobre la urgencia,
6 |importancia y disponibilidad de recursos
con una escala de priorizacion

Tabla de priorizacion
de proyectos

[2)]

Si se cuenta con los materiales se i ,
7 -, : o No aplica e Gj No
contindia paso 9, si no se continda paso 8

X X , Procedimiento

Se realiza compra de materiales segun L
8 . , coédigo MP-PA-PM- 8
procedimiento de Proveeduria 08-01

Se ingresa al cronograma de proyectos 2
9 |[segun la duracién de cada uno y Cronograma > 9
tomando en consideracion el clima

Tabla de priorizacion

S isa la priorizacién d tos d

10 e revisa la priorizacion de proyectos de de proyectos / 10
forma semanal

cronograma

S | Iyl inari

1 e programa el personal y la maquinaria No aplica 11
requerida

12 Se les comunica a todos los Tabla de 12
colaboradores la asignacién de labores programacion
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Se solicitan los materiales Requisicién de ¢
13 [correspondientes para el proyecto materiales de 13
asignado bodega |
Se traslada el personal y la maquinaria
14 P v q No aplica 14
al proyecto
y
La Cuadrilla realiza las labores . L
15 . Registro fotografico 15
asignadas
Si se debe mantener la maquinaria en
16 [el lugar del proyecto se continda paso No aplica — S' No
17, si no se continda paso 18
Se coordina con algin Regidor o !
17 persor]a Fje conflanz_a para dejar la No aplica 17
maquinaria en custodia (solo en lugares
muy alejados o de dificil acceso) |
Se traslada al final del dia el personal
18 o P Y No aplica 18 |«
maquinaria al plantel
19 |Fin de procedimiento: No aplica
. ~ Gestién de proyectos segln programacion / Actividades realizadas a satisfaccién segun lo
Indicadores de Desempefio proy gun prog / &
asignado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades / Cambio de titulo
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Procedimiento: Proyectos Participativos (MP-PS-GVM-05-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11

Si la Junta Vial aprueba la solicitud se
continda paso 13, si no se continda paso
12

No aplica

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ”MP-PS-GVM-OS-OZ
Proyectos Participativos [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION
Controles i ion Vi isid
N Detalle de la actividad . Involucrado Unidad de Gestl(_)n Vial Decisién / || Involucrado
asociados Interno Colaboradores / Coordinador{a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de las necesidades de las
comunidades, Asociaciones de )
1 No aplica
Desarrollo, etc. Donde ellos aportan la
mano de obra y maquinaria y la
Municipalidad los materiales.
Se recibe formulario de solicitud con los l
5 datos y requisitos, en el cual se debe Formulario y 2
describir la situacién y el objetivo con el requisitos
cual se beneficiarfa la poblacién
y
: Se traslada a Promocién Social para Formulario y 3
revision requisitos
El Promotor(a) Social revisa y apertura el
4 ) (@) yap Expediente 4
expediente
El Promotor(a) Social coordina con la Medio de ¥
5 |persona solicitante la fecha para realizar comunicacion 5
inspeccion de campo aportado
Se realiza la inspeccién técnica y social {
en conjunto el Promotor(a) Social con el 6
6 |Inspector Vial para la verificacion de los || Registro fotografico
datos y que el proyecto sea para el
mejoramiento de la red vial cantonal
Si el proyecto cumple con todos los
7 |requerimientos se continda paso 9, si no No aplica Si No
se continla paso 8 _I
Se le comunica al solicitante las razones l
8 |por las que el proyecto no aplica por Oficio 8
nota formal y fin de procedimiento
Se elabora en conjunto el Promotor(a)
Social con el Inspector Vial el
9 P e Anteproyecto —{ 9
anteproyecto con cuantificacion de
materiales y el alcance del proyecto
Se presenta el anteproyecto en la sesién Expediente y
10 . o . ) 10
de Junta Vial para analisis y aprobacion acuerdo firmado

Si No —|

146



\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Se le comunica al solicitante las l
razones por las que el proyecto fue

12 P i proyecie Oficio 12
rechazado por nota formal y fin de

procedimiento

Se traslada al Concejo Municipal para
analisis y aprobacién

13 Oficio » 13

Si el Concejo Municipal aprueba la

14 |solicitud se continda paso 16, si no se No aplica Si 0 No —|

continta paso 15

Se comunica al responsable el rechazo -
15 . ) o Oficio 15
de su solicitud y fin de procedimiento

Correo electronico /
Boleta de entrega » 16

Se coordina con el encargado de
cuadrilla la entrega de materiales

16

17 |inspeccion de calidad segun las||Registro fotografico
indicaciones del proyecto

El Inspector Vial contabiliza el material
18 |para entregas parciales segin avance
de obra

Célculo de avance
de Obra

de materiales
Semanalmente el Inspector Vial realiza
17
A
18

Mensualmente se realiza informe de

_ ) Control por etapas
rendicion de cuentas a la Junta Vial con P P 19
19 de los proyectos

respecto al proyecto hasta su etapa de o

participativos

proyecto ejecutado.

20 [Fin de procedimiento: No aplica <

) ~ Gestion de proyectos segun programacién / Actividades realizadas a satisfaccion segun lo
Indicadores de Desempefio proy gan prog / &

asignado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades
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Procedimiento: Gestién de proyectos viales (MP-PS-GVM-05-03)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento:
Gestidn de proyectos viales

|Cédigo procedimiento:

|[MP-PS-GVM-05-03

IVersic’)n #3

|[aRo 2026

B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

C. DIAGRAMACION

N°

Detalle de la actividad

Controles
asociados

Involucrado
Interno

Unidad de Gestién Vial

Inspector / Coordinador{a)

Involucrado
Externo

Decisién /
Regreso

Inicio de Procedimiento: Se refiere a
cualquier proyecto que requiera
contratacién administrativa solicitado
por la Alcaldia o Concejo Municipal

No aplica

Se recibe la necesidad de proyecto por
medio formal

Oficio

Se realiza planificaciéon del proyecto
segun la etapa de Idea, Pre inversion,
Inversién, Puesta en marcha vy
Capitalizacion de activos

Cronograma

Se identifica la necesidad, las personas
involucradas y los demds recursos
necesarios

Etapa: Idea

Se elabora el Acta Constitutiva del
Proyecto y se delegan los estudios
requeridos

Etapa: Idea

Cada colaborador realiza segin sus
capacidades los estudios necesarios: de
identificacion, estudio de mercado,
técnico, organizacional, financiero,
impacto ambiental y social y estudio legal

Etapa: Pre inversion

Se realiza el
memoria
financiera

disefio del proyecto,
de cdlculo y proyeccién

Etapa: Inversion

Se disefian los planos, detallando las
especificaciones técnicas para el cartel
de licitacién y se remite a Comision de
Adjudicaciones

Etapa: Inversion

La Comisién de Adjudicaciones realiza el .

9 s o Etapa: Inversion 9
andlisis y aprobacién
Si se aprueba se continta paso 11, si no )

10 ) No aplica
se regresa al paso 8 con observaciones
La Comision de Adjudicaciones traslada a l
la Alcaldia o al Concejo Municipal (segun ,

11 ) pal (seg Etapa: Inversion 11

el monto del proyecto para aprobacion
de inicio de procedimiento de adquisicion

Sl'No —
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12

Se ejecuta el procedimiento de
adquisicién de Proveeduria

Procedimiento
codigo MP-PA-PM-
08-01

13

La Comision de Adjudicaciones analiza
la recomendacién de adjudicacion y lo
traslada al Concejo Municipal para
aprobacién

Etapa: Inversidn

!

12

13

14

Se recibe acuerdo del Concejo
Municipal

Acuerdo

15

Se da orden de inicio al proveedor
adjudicado

Etapa: Puesta en
marcha

16

Se recibe y analiza el cronograma del
adjudicatario  para  ejecucién  del
proyecto

Etapa: Puesta en
marcha

17

Se realiza apertura de bitdcora de
inspeccién de obra.

Etapa: Puesta en
marcha

18

La empresa contratada realiza la
ejecucion del proyecto

Etapa: Puesta en
marcha

19

Durante la ejecuciéon del proyecto, el
inspector realiza supervisiones en sitio
diariamente

Bitacora de control
de obra

20

Al finalizar la ejecucidn del proyecto, se
hace una visita para verificacion final
por parte del Gestora Vial

Bitacora de control
de obra

21

Si la obra es recibida a satisfaccion se
continlia paso 22, si no se regresa a
paso 18 con observaciones en tiempo
de garantia

No aplica

22

Se realiza la aprobacion para el pago
del proveedor adjudicado

SICOP

Se elabora oficio de la valoracién del
proyecto segun los costos reales y se

Oficio/ Tabla de

23 L
envia a Gestion Financiera Tributaria priorizacion
para conocimiento

Bitacora de
24 |Se realiza reunion de equipo lecciones
aprendidas
Se realiza el finiquito del proyecto en
25 4 proy Expediente

SICOP, se cierra expediente y se archiva

17

MANUAL DE PROCESOS
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18

19

20

25

26

Si
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26 [Fin de procedimiento:

No aplica
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-

Indicadores de Desempefio

Gestidn de proyectos segln programacioén / Actividades realizadas a satisfaccién segun lo

asignado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades / Cambio de titulo
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Proceso: Desarrollo Econdmico y Emprendedurismo (MP-PS-DE-06)

En el Decreto N°34936-MTSS en su articulo 2 se establece el interés de disponer de una red
nacional de entidades e instituciones que colaboran en los procesos de intermediacion e insercion
laboral. Por lo que las Municipalidades hay apoyado esa iniciativa del Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social creando una oficina que colabore con las personas ciudadanas del Cantén y
empresas domiciliadas en encontrar una relacion donde ambos puedan apoyarse; asi como
mejorar los conocimientos de las personas por medio de la Formacién en conjunto con
instituciones como el INA tanto en personas que buscan un mejor empleo o emprendedores que
buscan reforzar su negocio y que impulsen también la afluencia turistica del Canton de Pods

Marco Juridico Especifico
e Creacion del Sistema Nacional de Intermediacion, Orientacion e Informacion de Empleo
e Ley para Promocién de la Autonomia Personal de las Personas con Discapacidad

e Manual de Procedimientos de la Agencia Nacional de Empleo y Red de Unidades de
Empleo

e Guia para la realizacion de ferias y eventos

Glosario

ANE: Agencia Nacional de Empleo

Vacante: Puesto laboral para el cual se busca un recurso humano que lo ejecute
CV: Curriculum Vitae

MTSS: Ministerio de Trabajo y Seguridad Social

INA: Instituto Nacional de Aprendizaje
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FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |
|N0mbre del proceso: ||Desa rrollo Econémico ||C(’)digo Proceso ||I\/IP—PS—DE—O6 |
|Dependencia Jerarquica ||Gestio’n de Desarrollo Social ||C|asificacién del proceso ||Sustantivo |
| B. OBJETIVO DEL PROCESO |

Promover el desarrollo econdmico local mediante la generacion de empleo, el impulso al emprendimiento y el
fortalecimiento del sector turistico, buscando conectar a las personas ciudadanas con oportunidades laborales,
fomentando la creacién de negocios sostenibles y apoyando iniciativas que potencien los recursos culturales, naturales
y turisticos del territorio.

| C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en dinamizar la economia local facilitando el acceso a empleos dignos, apoyando a los
emprendedores y promoviendo el turismo sostenible, esta oficina impulsa la generacién de ingresos y destaca los
atractivos culturales y naturales del municipio. Su labor contribuye a crear un entorno mas inclusivo y resiliente, donde
los recursos locales se aprovechan de manera estratégica para beneficiar a toda la comunidad.

| D. RIESGOS IDENTIFICADOS |
Falta de definicion formal de tablas de plazos para la conservacion de documentos. _
Pérdida, despilfarro, uso indebido de activos como: materiales, insumos, suministros. Media
Debilidades enformalizacién y seguimiento de los contratos y/o convenios gestionados Media
Ausencia de seguimiento del superior para atencion de requerimientos de la auditoria Baja

E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES

Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PS-DE-06-01 No aplica No aplica
MP-PS-DE-06-02 @ No aplica No aplica
MP-PS-DE-06-03 No aplica No aplica
MP-PS-DE-06-04 MP-PE-VA-05-01 ViceAlcaldia
MP-PS-DE-06-05 No aplica No aplica
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Procedimiento: Intermediacion Laboral (MP-PS-DE-06-01)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |cédigo procedimiento: |[MP-Ps-DE-06-01
Intermediacion Laboral [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
o L Controles Involucrado Desarrollo Econémico Decisién / ||Involucrado
N B O COEE asociados Interno Coordinador(a) GS / Gestor(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de las personas .
1 No aplica

habitantes del cantén de Pods que
estan en busqueda de empleo

La persona solicitante se presenta en la
2 |oficina de Intermediacion Laboral, No aplica 2
formacién y turismo

Cédula de Il
Se solicita una identificacion oficial identidad, 3
3 |para confirmar la identidad de la|l pasaporte, licencia
persona usuaria de conducir,
DIMEX, etc
y
Se verifica si la persona solicitante esta
4 ) ) o Plataforma ANE 4
registrada en la plataforma informatica

Si ya se encuentra registrada se
5 |continla paso 6, si no se continlia paso No aplica — Sk No —
8

Se verifica si los datos requieren
actualizacién o si la persona le esta
6 o ) o Plataforma ANE 6
dando seguimiento a la intermediacion

laboral

Se realiza acompafiamiento para

o , Procedimiento
postulacién de una vacante segln

7 - . . codigo MP-PS-LFT- —1 7
procedimiento interno 'y fin de 06-02
procedimiento
Se solicita a la persona solicitante sus : ’
- . Ficha Primera 8 |l
8 |datos bdsicos para registrar su ., N
. Ly Atencion
informacion en la plataforma
A4
Se le brinda informacion de los .
9 [servicios de empleo con el apoyo del Cartera de servicios 9
Vel P poy de la ANE-RUE
Brochure
Se le asigna cita a la persona solicitante o, 10
10 ; . -, Calendarizacién
para brindarle orientacion sobre la ANE
ze_ rzabT ala per:on.al sollutantlety sedleI ORI-001-01 / ORI-
rinda la orientacion completa de
ervicio de intermediaciol dz empleo 001-02 / ORI-001-03 :
servici in jacion
L ) P 'l / ORI-001-04 / ORI- 11
:egund as conI iciones s a personla yle 001.05 / ORI-001-06
ipo de empleo que busca segun los
1po de empleo q & / ORI-001-07
lineamientos de la ANE
12
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@

12 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Gestiones de intermediacion laboral segin lo solicitado
. L 2024 Elaboracién
Registro de actualizaciones —— :
2026 Revisidn sin cambios
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Procedimiento: Postulacion a una vacante (MP-PS-DE-06-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP—PS—DE—06—02
Postulacién a una vacante [Version #2 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de |a actividad Cont.roles Involucrado Desa_rrollo Econdmico Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Coordinador(a) GS / Gestor(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir del interés de la persona .
1 - - No aplica
solicitante de participar por un puesto
vacante

La persona solicitante se presenta en la
2 |oficina de Intermediacién Laboral, No aplica 2
formacioén y turismo

Cédula de v
Se solicita una identificacion oficial identidad, 3
3 |para confirmar la identidad de laf[ pasaporte, licencia
persona usuaria de conducir,
DIMEX, etc
A 4
Se verifica si la persona solicitante esta
4 ) ) -, Plataforma ANE 4
registrada en la plataforma informatica

Si ya se encuentra registrada se

5 |continla paso 7, si no se continla paso No aplica e | S No
6 _|
Se realiza intermediacién laboral segun Procedimiento l
6 |procedimiento interno vy fin de|l codigo MP-PS-LFT- 6
procedimiento 06-01
Se verifica que el perfil como oferente
esté completo y si falta informacién se

70, ) ! ) Plataforma ANE — 7
brinda asistencia a la persona usuaria

para completar o actualizar su perfil

Se genera el Curriculum Vitae de la
8 ) Plataforma ANE 8
persona usuaria en la Plataforma

Si la persona ya se postulé para un
9 |puesto vacante se continta paso 10, si No aplica — S No —
no se continda paso 11

Se realiza el seguimiento a las vacantes
10 |en las que se postuld la persona usuaria INT-001-2 10
y fin de procedimiento

Se analiza en conjunto con la persona
11 [usuaria sus condiciones para postularse No aplica 11 |«
en una vacante

Se buscan en plataforma las vacantes
12 |disponibles acorde con el perfil y|| Plataforma ANE 12
necesidades de la persona usuaria

13
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Si se identifica concordancias con el
13 |perfil de la persona usuaria se continta No aplica | SF No —|

paso 15, si no se continta paso 14

Se recomienda a la persona usuaria l
participar de la gestién de capacitacion Procedimiento

14 |y formacién segin procedimientol[ cddigo MP-PS-LFT- 14
interno para mejorar su perfil de 06-03

empleabilidad y fin de procedimiento

Se recomienda a la persona usuaria las
15 |vacantes identificadas con mayores|| Plataforma ANE —» 15

concordancias |

Si la persona usuaria estd interesada en

16 |alguna vacante se continla paso 18, si No aplica S' No
no se continda paso 17 _I

Se le brinda informacion a la personal| Acompafiamiento l
usuaria sobre ferias de empleo|f en registro a Ferias

17 disponibles y se le registra en las|de Empleo (INT-001- 17
mismas. Fin de procedimiento 4).

Se brinda acompafiamiento a la
18 |persona usuaria para aplicar enf Plataforma ANE L 18
vacante(s) disponible(s) identificada(s).

Se da el tiempo requerido para que la

empresa se ponga en contacto con |a .

19 [€MP pong : No aplica 19
persona usuaria si lo consideran para la
vacante

Se asigna cita de seguimiento en el o,
20 L ) o Calendarizacion 20
servicio de intermediacion.

21 |Fin de procedimiento: No aplica & <
| Indicadores de Desempefio " Gestiones de postulacién de vacantes segun lo solicitado
2024 Elaboraciéon

Registro de actualizaciones

2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Formacién y Capacitacién (MP-PS-DE-06-03)

FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ” MP-PS-DE-06-03
Formacion y Capacitacidn [Version #2 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
Controles Involucrado Smi Decision Involucrado
N° Detalle de la actividad . Desa.rrollo O /
asociados Interno Coordinador(a) GS / Gestor(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de las personas
1 |habitantes del canton de Poas que No aplica
estan interesadas en formacién y
capacitacién
La persona solicitante se presenta en la 5
2 |oficina de Intermediacion Laboral, No aplica
formacioén y turismo
Cédula de l
Se solicita una identificacion oficial identidad, 3
3 |para confirmar la identidad de la|| pasaporte, licencia
persona usuaria de conducir,
DIMEX, etc
. . X Identificacion
Se identifica las necesidades de la|[ poquerimientos Apoyo v
4 persona usuaria y los requerimientos|| (IPA-1)/ Protocolo para 4
de apoyo, seglin la informacion|flaFormacion elnsercion
recopilada en la Ficha Laboral de la Poblacién
con Discapacidad
Se revisa con la persona usuaria la . L
. o Servicios de
oferta programatica de Servicios de o
5 L -, ) Capacitacion y 5
Capacitacion y Formacién en el médulo )
Formacion
de la plataforma |
Si la persona usuaria estd interesada en
ser derivada a los Servicios de ) P —
6 o y . No aplica S No
Capacitacién y Formacion se continta
paso 7, si no fin de procedimiento
Se deriva a oferta de Servicios de
Capacitacion y Formacion disponible
7 pac Y . por I plataforma ANE 7
servicios de apoyo, segun necesidades
de persona usuaria.
y
8 |Fin de procedimiento: No aplica ‘:
| Indicadores de Desempefio ” Gestiones de asesoria para formacién y capacitacion segun lo solicitado
. L 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones — -
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Ferias (MP-PS-DE-06-04)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP—PS—DE—06—04
Ferias [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado Desalrrollo Econdmico Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Coordinador(a) GS / Gestor(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la necesidad de dar a conocer
1 |emprendimientos o plazas de empleo a No aplica
las personas ciudadanas del Canton de
Pods
Se define el alcance, participantes, el
) objetivo que se quiere alcanzar en la|| Guia de eventos 2
feria y se remite a la Gestién de INA-ANE
Bienestar Social
Se revisa el anteproyecto y se brinda
3 |aprobacién o recomendaciones de No aplica 3
ajuste |
Se coordina con las personas, empresas ) -
o Disposiciones de
4 |y/o emprendimientos que van a 4

participacion

participar

Se gestiona el lugar de la feria segun

5 L ) No aplica 5
los requerimientos de la misma
Se solicita a la persona encargada de X
6 |redes sociales la difusién de la feria a Correo 6
la ciudadania |
La persona encargada realiza la o l
P L ) Procedimiento
difusion solicitada por las redes sociales|| |, | 7
7 ) -, _||cédigo MP-PE-VA-05
con la informacion general de la feria o1
para las personas ciudadanas |
Se reciben solicitudes o confirmacién l
8 de participacién de las personas, Listado de
empresas o emprendimientos participantes
interesados
Dias antes de la feria se realiza
recordatorio a participantes para evitar Lista de A 4
9 |faltantes o bien si alguien cancela se le ) - 9
. . confirmacion
comunica a alguna persona de lista de
espera gque puede participar
A 4
) ) ; Lista de asistencia / 10
10 |Se realiza la feria segun cronograma ,
Fotografias
. .. . A 4
Se realiza una evaluacion de Formulario de
11 ) - ) 11
satisfaccion de la feria Google
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Se elabora informe de rendicion de

12 |cuentas de la feria y se traslada a la Informe
Gestion
13 |Fin de procedimiento: No aplica
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y

12

Indicadores de Desempefio

Actividades relacionadas a la coordinacién de ferias segun lo programado

Registro de actualizaciones

2024

Elaboracién

2026

Revision sin cambios
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Procedimiento: Acompafiamiento para registro SIEC de emprendedores y condicién PYME
(MP-PS-DE-06-05)

FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Acompafiamiento para registro SIEC ||codigo procedimiento: |[MP-PS-DE-06-05
de emprendedores y condicién PYME [Version #1 |[aro 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO " C. DIAGRAMACION |
- Controles Involucrado dmi Decisién Involucrado
N° Detalle de la actividad : Desa_rrollo Econémico /
asociados Interno Coordinador(a) GS / Gestor(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de una persona
emprendedora para apoyo en el )
1 p P poy! No aplica
registro en el SIEC como emprendedor
0 para gestionar la condiciéon PYME
ante el MEIC.
Se recibe la solicitud de apoyo vy se
registran los datos de la persona . . ¥
e . e Registro interno de
2 [solicitante: nombre, identificacion, L, 2
- - atencion
contacto, actividad econdmica, estado
del negocio y tipo de orientacion
Se identifica la ruta que corresponde
n | ) ion de | Documentos:
segln la situacion de la personafl o condicion $
3 solicitante:  registro  de  persona|[ pyme-Emprendedoray 3
emprendedora, inscripcién o|| Beneficios / Formulario
renovacién PYME, o necesidad de Emprendedor /
. . . Formulario registro pyme
formalizacién previa.
Si requiere ayuda para registrarse
como emprendedor se continla paso 5, . ,
4 1" P . P No aplica —— S No
si no porque necesita ayuda para
registro PYME se continta paso 9
Manual de usuario: v
Se orienta a la persona usuaria sobre laf| Como registrarse como 5
> creacion de usuario en el SIEC Emprendedor en el
SIEC.pdf /
WWW.siec.go.cr.
La persona usuaria completa y entrega l
6 al Gestor el Formulario Emprendedor Formulario 6
(firmado y con copia de la cédula por Emprendedor
ambos lados) |
Se acompafia a la persona usuaria en el Manual de usuario: l
ingreso al SIEC, llenado del registrol| Como registrarse como 7
7 | . tual de la d tacio Emprendedor en el
virtua -y carga de la documentacion SIECpdf/
requerida www.siec.go.cr.
Presentacion Condicidn
Se orienta a la persona usuaria sobre la|[ pyme-Emprendedora y
8 |condiciéon PYME, explicando lo quel| Beneficios/ Ley 8262y 8
aplica y aclarando dudas Reglamento a la Ley
plieay 8262. |_
Si la persona estd interesada en
9 |registrarse como PYME se continta No aplica Sk No
paso 10, si no fin de procedimiento
Si la persona usuaria cuenta con
requisitos minimos de formalizacién se
10 | S0 . ., No aplica S’ No
continda paso 12, si no se continta paso
11
11
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Se le orienta sobre los tramites previos
que debe atender, tales como 11 e
inscripcion tributaria, patente - X
11 . - ) Requisitos
municipal, pdliza de riesgos, CCSS o
permisos sanitarios, seguin
corresponda.
La persona usuaria completa el {
Formulario de Registro PYME (ofl Formulario registro
12 - . > 12
Renovacién), e incluye los datos PYME
importantes de la empresa
Se acompafia a la persona usuaria en el SIEC / Registro l
13 ingreso al SIEC, llenado del tramite|| Condicion PYME / 13
digital y carga del formulario vy| Formulario Registro

documentos requeridos por DIGEPYME. PYME. |

MEIC (DIGEPYME) revisa la solicitud y )
14 No aplica 14
documentos de respaldo

Si se recibe prevencion por parte del
15 |MEIC (DIGEPYME) se continta paso 16, No aplica — Sk No —
si no se contintia paso 17

Se revisa con la persona usuaria la
prevencién y se le orienta sobre la
informacion que debe corregir o
completar dentro del plazo otorgado.

Se registra continuamente en control el
resultado de la atencién municipal:
tramite presentado, registro
17 |emprendedor completado, solicitud
PYME presentada, condiciéon PYME
aprobada, prevencién pendiente,
formalizacion previa o desistimiento.

Se  programa  seguimiento  para v
18 verificar la resoluciéon del MEIC|| Registro interno de 18
(DIGEPYME) o  apoyar  futuras atencion
renovaciones del registro.

16 Prevencion 16

Registro interno de 17
atencion

19 |Fin de procedimiento: No aplica <

| Indicadores de Desempefio " Gestiones de atencién realizadas segun lo solicitado |

| Registro de actualizaciones | 2026 Elaboracion |
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Proceso: Cementerios y Mercado (MP-PS-CM-07)

Brindar un espacio adecuado y seguro, para el manejo sanitario de los cuerpos de las personas
sepultadas; asi como asesorar y dar seguimiento en los servicios de atencion de inhumaciones,
exhumaciones, construccion de bdvedas, nichos municipales y en la elaboracién de los contratos
del cementerio. Ademas de administrar el arrendamiento de los locales; asi como coordinar los
aspectos de mantenimiento y soporte institucional para el Mercado Municipal.

Marco Juridico Especifico

e Reglamento General de Cementerios
e Reglamento del Mercado Municipal de Poas
e Leysobre arrendamiento de Locales Municipales

Glosario

Cementerio: Todo terreno descubierto, previamente escogido, bien delimitado y cercado, publico
o privado y destinado a enterrar cadaveres humanos, sus restos o visceras extraidas a los
cadaveres autopsiados o embalsamados en establecimientos autorizados para dichos efectos, o
para la conservacién y custodia de cenizas producto de la cremacion de cadaveres, o restos
humanos.

Inhumacién (sepultura): Accion y efecto de enterrar un cadaver.

Nicho municipal: Cavidad que en los cementerios sirve para colocar los caddveres.
Bdveda: Cripta.

Exhumacién: Accién y efecto de desenterrar un cadaver

Restos humanos: Partes del cuerpo humano de entidad suficientes procedentes de abortos,
mutilaciones, intervenciones quirurgicas, autopsias clinicas o judiciales y actividades de docencia
o investigacion.

SITRIMU: Sistema Tributario Municipal

Arrendamiento: Contrato por el que una de las partes cede a la otra el uso temporal de una cosa,
mueble o inmueble, por cierta cantidad de dinero.

Remate: es una licitacion, subasta o puja, donde un cierto articulo es ofrecido a la venta con un
precio base (minimo) y los interesados deben realizar sus ofertas.
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SICOP (SDU): Sistema Digital Unificado

CCSS: Caja Costarricense de Seguro Social

FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |
|Nombre del proceso: ||Cementerios y Mercado ||Cc’>digo Proceso ||I\/IP—PS—CM—O7 |
|Dependencia Jerdrquica ||Gestic')n Administrativa ||Clasificacic'>n del proceso ||Sustantivo |
| B. OBJETIVO DEL PROCESO |

Gestionar y mantener en éptimas condiciones los espacios publicos destinados a la actividad comercial y los servicios
funerarios, garantizando que estos operen de manera ordenada, segura y en cumplimiento con las normativas
vigentes. Asi, la unidad busca mejorar la calidad de vida de la comunidad al ofrecer instalaciones dignas y ordenadas
para sus actividades cotidianas y momentos de despedida.

| C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en su compromiso con la administracién eficiente y respetuosa de dos espacios esenciales para
la vida comunitaria: el mercado y el cementerio. Al asegurar que el mercado municipal funcione de manera
ordenada, limpia y segura, se promueve el comercio local facilitando el acceso a productos basicos y fomenta un
ambiente saludable para vendedores y compradores. En cuanto al cementerio, su gestion cuidadosa y respetuosa
garantiza un espacio digno para honrar y recordar a los seres queridos, proporcionando tranquilidad a las familias.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS |
Instrucciones, requerimientos y solicitudes de trabajos informales de parte de jefatura Baja
Fallos / afectaciones en los equipos, sistemas, e infraestructura. Baja
Lontrol informal enplanificacién, supervisidn, ejecucién y cierre degestion de proyectos Baja
Personal insuficiente para la atencién de los requerimientos. Baja

E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES

Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PS-CM-07-01 MP-PA-PM-08-01 Proveeduria
MP-PS-CM-07-01 MP-PA-PM-08-06 Proveeduria
MP-PS-CM-07-02 MP-PA-TE-12-01 Tesoreria
MP-PS-CM-07-02 MP-PA-CB-03-03 Cobros
MP-PS-CM-07-03 MP-PA-TE-12-01 Tesoreria
MP-PS-CM-07-04 @ No aplica No aplica
MP-PS-CM-07-05 MP-PA-TE-12-01 Tesoreria
MP-PS-CM-07-06 No aplica No aplica
MP-PS-CM-07-07 No aplica No aplica
MP-PS-CM-07-08 MP-PS-GDT-04-02 Gestion de Desarrollo Territorial
MP-PS-CM-07-09 No aplica No aplica
MP-PS-CM-07-10 MP-PA-BI-02-05 Bienes Inmuebles
MP-PS-CM-07-11 No aplica No aplica
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Procedimiento: Arrendamiento de locales (MP-PS-CM-07-01)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

10

Se realiza publicidad de remate de
locales del mercado

Redes sociales,
perifoneo, afiches,
etc

11

Se atienden consultas de personas
interesadas de forma escrita y se realiza
inspeccion fisica

No aplica

12

Se realiza remate con un monto base
establecido mas el monto ofertado
segun procedimiento de Proveeduria en
SDU (SICOP)

Procedimiento
codigo MP-PA-PM-
08-06

10

11

12

13

Nombre del procedimiento: [cédigo procedimientor: |[MP-Ps-cm-07-01
Arrendamiento de locales [Version #3 |[Ario 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION
Controles i isio
N° Detalle de |a actividad _ Involucrado Mercado y Cgmenterlo Decision / ||Involucrado
asociados Interno Gestor Adm / Administrador(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Se realiza ’
1 ; No aplica
por medio de remate en SDU (SICOP)
Se verifica los locales del mercado que ) 2
2 o } No aplica
estan disponibles
Se envia solicitud de aprobacion al L
3 |Concejo Municipal para sacar los locales Oficio 3
a remate
El C jo Municipal bacion d
4 oncejo Municipal sa aprobacién de Oficio 4
remate
S Se progrz?ma fecha de remate para Calendarizacién 5
arrendamiento de locales del mercado
y
6 |Se elabora publicidad de remate Publicidad 6
Si se requiere contratar servicios
7 |externos para publicidad se continda No aplica — G No —
paso 8, si no se contintia paso 9
Se realiza contratacion de perifoneo o Procedimiento y
8 |impresion de afiches segun codigo MP-PA-PM- 8
procedimiento de Proveeduria 08-01
Se traslada publicidad de remate a
9 ) Correo 9
persona encargada de redes sociales
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!

13 |Se realiza adjudicacion del local SICOP o fisico 13 |«

Se valida que cuente con los requisitos
: , Plataformas en
14 |correspondientes  al  dia  (CCSS, linea 14

Hacienda, etc) |

Si cuenta con los requisitos al dia se
continla paso 16, si no se regresa a .
15 P L & No aplica Y~ No —
paso 13 con readjudicacion al segundo

oferente

Se pasan los datos del adjudicatario a la
16 [Unidad de Asesoria Legal para Correo 16
elaboracion de contrato

La Asesoria Legal realiza la elaboracién
17 ) Contrato 17
del contrato correspondiente

Se buscan las firmas del arrendatario, .
18 Firmas 18
Alcalde y Asesor Legal

Se le entrega copia del contrato al
19 . - Contrato 19
arrendatario para solicitud de patente

Se genera en sistema cobro mensual
correspondiente de alquiler, patente,

20 . ) . SITRIMU 20
basura y agua si lo requiere la actividad
comercial
21 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Actividades de gestion de arrendamiento de locales segun lo requerido
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacidn
2026 Ajuste menor de actividades
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Procedimiento: Gestidn de inhumaciones (MP-PS-CM-07-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento:
Gestidn de inhumaciones

|Cddigo procedimiento:

|[MP-Ps-CM-07-02

|Versién #3

|[Afio 2026

B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

C. DIAGRAMACION |

N° Detalle de la actividad Controles Involucrado Mercado y Cementerio Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Operario / Administrador(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Usuario del
derecho o autorizado solicita la )
1 L No aplica
realizaciéon de un funeral en el
Cementerio Municipal
Se recibe al usuario o autorizado con los .
2 o ) Requisitos 2
requisitos correspondientes
Se verifica que esté al dia con el pago del
3 a pag SITRIMU 3
derecho
Si esta al dia se continuda paso 6, si no se )
4 - No aplica
continda paso 5
El usuario solicitante realiza el pago de
derechos segun procedimiento MP-PA- y
) Comprobante de
5 |TE-12-01 de Tesoreria o arreglo de pago P 5
. - pago o arreglo
segln procedimiento MP-PA-CB-03-03
de Cobros

Si la causa de muerte es por Covid-19 se
continta paso 7, si no se continla paso 8

No aplica

Se asigna una sepultura en tierra

Excel: Control de
cementerio

Se revisa en control la validacion de los

Excel: Control de

8 |derechos del duefio y personas )
. cementerio

sepultadas en la boveda
Si cuenta con los derechos y espacio en

9 |la béveda se continta paso 11, si no se No aplica
continta paso 10
Se procede a realizar un contrato de

10 Contrato

alquiler de nicho municipal

11

Se programa dia y hora del funeral

Calendarizacioén

12

Si se requiere exhumacion se continuda
paso 13, si no se continta paso 14

No aplica

— s.'%>No —

~N

8 <

\%No
Si

No

10

A

» 11

Si No —|
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GOBIERNO LOCAL

Se realiza exhumacion segun

Procedimiento

13 o ) codigo MP-PS-MC-
procedimiento interno
07-03
Se genera el cobro correspondiente en
14 SITRIMU

el sistema

El usuario solicitante cancela el monto

Comprobante de

15 . )
correspondiente en cajas pago
Se coordina con el operario del
cementerio la apertura reparacion )

16 ; P ylp P . No aplica
de la bdveda, derecho en tierra o nicho
municipal

17 |Se realiza funeral No aplica
Se procede al cierre y sellado de la

18 |boveda, derecho en tierra o nicho No aplica
municipal

19

Se registra funeral en control de
cementerio

Excel: Control de
cementerio

20

Fin de procedimiento:

No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

‘
13

14 |«

15

Indicadores de Desempefio

Actividades de inhumacién segun lo solicitado / Gestién administrativa de la inhumacion seguin

lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste menor de actividades
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Procedimiento: Exhumaciones (MP-PS-CM-07-03)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |cadigo procedimiento: || MP-Ps-cm-07-03
Exhumaciones [Version #2 |[Afi0 2024
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado Mercac;lo y C.e!'nenterio Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Operario / Administrador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: El usuario
duefio de la boveda, el Ministerio de i
1 e . No aplica

Salud o una autoridad judicial solicita la

ejecucion de exhumacioén del cuerpo.

le—

N

2 |Se recibe solicitud de exhumacion Oficio

Si es solicitado por el Ministerio de Salud
3 |o una autoridad judicial se continta paso No aplica ————— Si No
10, si no se continla paso 4

Se verifica que el solicitante sea el duefio
del derecho, (si no es el duefio se lleva el Excel: Control de 4
formulario correspondiente para que sea cementerio
firmado por el duefio)

Se verifica la informacién de la persona Excel: Control de
fallecida cementerio

Si es posible realizar la exhumacion se
continda paso 10, si no porque no se
6 |cumple con los requerimientos No aplica 1 No
(exceptuando por solicitud del MS vy _|
autoridad judicial) se continta paso 7

le—

Se comunica al usuario solicitante el
7 |rechazo de la solicitud y fin de
procedimiento

Medio de contacto
aportado

~N

Se carga el servicio en el sistema
municipal para generar cobro de la |
8 P - P & L SITRIMU
exhumacién (exceptuando por solicitud

del MS y autoridad judicial)

©

El solicitante procede a pagar el servicio l

C bante d
9 |[segun procedimiento MP-PA-TE-12-01 omprobante de

. ago
de Tesoreria pag |

Se coordina con el usuario solicitante el — N
10 | .. ) L Calendarizacién » 10
dia y hora para realizar la exhumacion

Se realiza exhumacién segin los .
11 ) No aplica 11
protocolos correspondientes

Se levanta acta de la exhumacién y se ,
12 |, ) Y Acta de exhumacioén 12
firma por los testigos
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13

Los restos se entregan al duefio del
derecho para reubicarlo en otro
cementerio o representantes  del
Ministerio de Salud o autoridad judicial
para lo que proceda.

Acta de exhumacion

14

Los residuos ordinarios se entregan al
camién recolector.

Entrega de desechos

15

Se realiza el cierre de la béveda o nicho
municipal

No aplica

16

Se realiza registro de la exhumacién en
control

Control de
Cementerios

17

Fin de procedimiento:

No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

1.

<—

E

Indicadores de Desempefio

Actividades de exhumacién segun lo solicitado / Gestidén administrativa de la exhumacion segin

lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Ajuste menor de actividades
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Procedimiento: Traspaso de derecho (MP-PS-CM-07-04)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: [cadigo procedimiento: |[MP-Ps-cm-07-04
Traspaso de derecho [Version #3 |[Ario 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
NE Detalle de la actividad Controles Involucrado Mercac;lo y C.e!'nenterio Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Operario / Administrador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: El usuario
1 |solicita el traspaso de su derecho del No aplica
cementerio a otra persona

Se recibe la solicitud de traspaso de l
2 |derecho con los requisitos Solicitud 2
correspondientes

S i té al di I
3 e revisa que esté al dia con los pagos SITRIMU 3
del derecho

Si esta al dia se continta paso 6, si no se

N li ,
4 contintia paso 5 o aplica Si No
A 4
. El solicitante procede a realizar el pago o || Comprobante de 5
arreglo de pago pago
Se carga el servicio en el sistema 4
6 |municipal para generar cobro del SITRIMU 6

traspaso de derecho

Se firma el documento de traspaso el
7 . ) Adendum al Contrato 7
arrendatario y el nuevo arrendatario

. . Expediente / Excel:
Se entrega copia al nuevo arrendatario y
8 ) o ) Control de
se archiva original en el expediente

cementerio
9 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio || Gestion de traspaso de derecho segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Ajuste menor de actividades
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Procedimiento: Traslado de restos (MP-PS-CM-07-05)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’>digo procedimiento: ||I\/IP7PSfCI\/IfO7—05
Traslado de restos [Version #3 |[Afio0 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Merca(l:lo y C.elmenterio Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Operario / Administrador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: El usuario
1 |solicita trasladar los restos a otra béveda No aplica
0 a otro cementerio

Se recibe solicitud de traslado con los o
2 . ) Solicitud 2 «—
requisitos correspondientes

3 |Se verifica la informacién y requisitos Solicitud 3

Si se aprueba el traslado se continda
4 |paso 5, si no se regresa a paso 2 con No aplica
observaciones

Se coordina con el usuario solicitante el
5 |dia y hora para realizar la exhumacion y Calendarizacion 5
traslado de los restos

Se carga el servicio en el sistema L
6 |municipal para generar cobro de la SITRIMU 6
exhumacion para el traslado de los restos

El solicitant d I traslad v
S(,)ICI ante .r)r(?ce € a pagar el traslado Comprobante de i
7 |segun procedimiento MP-PS-PS-09-03 de

ago
Plataforma de Servicios pag I
Se realiza la exhumacién segun Procedimiento l

8 ave @ & codigo MP-PS-MC- 8
procedimiento interno

07-03 |

Si es un traslado dentro del mismo
cementerio se contintia paso 10, si no .
9 No aplica e I~ No

porque es un traslado en otro

cementerio se continta paso 13

10 |Se realiza apertura de la béveda o nicho No aplica 10

11 |Se depositan los restos No aplica 11

Se realiza el cierre de la béveda o nichoy )
12 |, L No aplica 12
fin de procedimiento
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.

Certificacion del 13
otro cementerio

El solicitante procede a coordinar el
13 |traslado y la entrega de los restos en el
cementerio como corresponda

14 |Fin de procedimiento: No aplica

| Indicadores de Desempefio || Gestion de traslado de restos segun lo solicitado

2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades
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Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
Procedimiento: Mantenimiento del Mercado y Cementerio (MP-PS-CM-07-06)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |cadigo procedimiento: || MP-Ps-cm-07-06
Mantenimiento del Mercado y Cementerio [Version #3 |[Aro 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado Mercado y Cce_menterio Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor Adm / Administrador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: El
encargado(a) o colaboradores del
1 |Mercado y Cementerio visualizan No aplica
necesidad de mantenimiento de la
infraestructura, jardineria o limpieza

) Se coordina con equipo de trabajo las Asignacion de
funciones a realizar funciones

3 Se realiza funciones de mantenimiento, Asignacion de
jardineria y limpieza asignada funciones

vl

. ) ) Asignacién de
4 |Se supervisa las funciones asignadas )
funciones
. Se registra el término de funciones Asignacion de
asignadas funciones
6 |Fin de procedimiento: No aplica
Indicadores de Desempefio || Actividades realizadas a satisfaccion segun lo asignado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Cesion de derechos de lote (MP-PS-CM-07-07)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ||MP—PS—CM—07»O7
Cesion de derechos de lote [Version #2 |[AFio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado Merca(jo y C.ernenterio Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Operario / Administrador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de una persona
usuaria de derecho de lote en el
cementerio

No aplica

La persona solicitante presenta una carta
2 |de solicitud con los requisitos Solicitud 2
correspondientes

Se recibe la solicitud y se verifica la l
) S ) Excel: Control de
3 |disponibilidad de espacio en el )
) cementerio
Cementerio
4 Si hay espacio se continda paso 6, si no No aplica
se contintia paso 5 P S No _|
Se custodia la solicitud para darle l
5 [trdmite cuando haya espacio disponible y Lista de espera 5
fin de procedimiento
Se defi | lote di ibl lab
6 g .e ine el lote ISp_O,m e y se elabora Oficio L 6
oficio de recomendacién
A 4
S ite oficio al C jo Municipal
; e remite o_|?|o al Concejo Municipa Oficio 7
para aprobacién
El Concejo Municipal acuerda en sesién
8 o ) P Acta de sesion 8
ordinaria
La Secretaria del Concejo Municipal y
9 [notifica el acuerdo de aprobacién o Acuerdo 9

rechazo I

Si el Concejo Municipal acuerda en ,
10 |aprobacion se continta paso 11, si no fin No aplica Si @ No

de procedimiento

Se elabora el contrato de cesién de
11 Contrato 11
derecho de lote

Se coordina con la persona solicitante

12 )
para firma del contrato

Contrato 12
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La persona solicitante se presenta a

13 [firmar el contrato y pagar los cargos Contrato
correspondientes
Si la persona duefia del derecho solicita
la construccién de la béveda en el plazo )
14 No aplica

establecido se contintia paso 15, si no
se continla paso 16

15

Se aprueba la construccion de la

béveda segun procedimiento interno

Procedimiento
codigo MP-PS-MC-
07-08

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

16

Se le solicita al Concejo Municipal que
revoque el derecho de cesion de lote
del cementerio

Oficio

15

16 |«

!

13

s’ No —

El  Concejo Municipal acuerda en -,
17 ) Acta de sesion 17
aprobacién
’ . PR A 4
La Secretaria del Concejo Municipal
18 . -, Acuerdo 18
notifica el acuerdo de aprobacion
19 |Se deja el contrato sin efecto Contrato 19
20 [Fin de procedimiento: No aplica . «
| Indicadores de Desempefio " Gestion de cesion de derecho de lote segun lo solicitado
. . 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones - —
2026 Ajuste de actividades
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Procedimiento: Construcciéon de boveda (MP-PS-CM-07-08)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |codigo procedimiento: |[MP-Ps-cm-07-08
Construccién de béveda [Version #1 |[Afio 2024

| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado Mercado y Cementerio Decisién / ||Involucrado

asociados Interno Operario / Administrador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de la persona

1 " No aplica

usuaria duefia del derecho para P

construccion de béveda

Se recibe la solicitud de construccién de l
2 |boveda con los requisitos Solicitud 2

correspondientes

Se verifica que se encuentre al dia con
3 q . SITRIMU | 3
los pagos del contrato vigente |

Si se encuentra al dia se continta paso 6, )
a > e No aplica — Si No
si no se contintia paso 5

La persona solicitante se presenta en A 4
) ) Comprobante de
5 |cajas  para realizar el pago 200 5
correspondiente pag |

Se remite la solicitud y requisitos a la
Gestion de Desarrollo Territorial para
trdmite de permiso de construccién de
béveda

Solicitud 6

La Gestion de Desarrollo Territorial . l
¢ ita el s d ¢ ién d Procedimiento
ramita el permiso de construccién de
P ! 9\ codigo MP-PS-GDT- 7 |
obra menor para la bdveda segin |
e 04-02
procedimiento

T
La persona solicitante presenta el l
permiso aprobado para la construccion y |
la informacion de quienes se encargaran
de la construccion |

Aprobacién

Se informa al operario encargado del l
cementerio el dia, personas que llegaran
a realizar la construccioén y alcance de la
obra |

No aplica

Las personas encargadas de realizar la l
10 [construccién de la béveda proceden con No aplica 10
el proyecto T

Se realiza inspecciones frecuentes para E l
11 |validar que la construccién se esté No aplica 11
realizando conforme al permiso brindado |

Si se evidencia alguna inconsistencia se
12 |continda paso 13, si no fin de No aplica I No
procedimiento |

13
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!

Se comunica a la persona Encargada .
13 . ) ) . No aplica 13
del Cementerio la inconsistencia
Se comunica a la persona arrendante l
14 |del derecho la inconsistencia para ser No aplica 14
corregida
15 |Fin de procedimiento: No aplica «

Indicadores de Desempefio

Gestidn de permiso de construccion de béveda segun lo solicitado

Registro de actualizaciones

2024

Elaboracion

2026

Ajuste de actividades
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Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Actualizacion de tarifa de Cementerio (MP-PS-CM-07-09)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Se recibe solicitud y se analizan los

Excel: Control de

3 |histéricos de wuso del servicios del :
. cementerio

cementerio
Se le solicita a la Unidad de Contabilidad

4 |los datos sobre ingresos y egresos del Oficio
cementerio
Se recopila toda la informacion y se

5 |redne con el Gestor Financiero No aplica

Tributario para andlisis de la informacion

Se realiza en conjunto con el Gestor
Financiero Tributario la carga de la
informacion en la plantilla de célculo

Plantilla de célculo
de tarifas

Nombre del procedimiento: |codigo procedimiento: || mMP-Ps-cm-07-09
Actualizacidn de tarifa de Cementerio [Version #2 |[Aro 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION
Control i isié
N° Detalle de la actividad on .ro es Involucrado Mercado y Ce_njenterlo Decisién / || Involucrado
asociados Interno Gestor Adm / Administrador(a) Regreso
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la necesidad de actualizar )
1 - ) No aplica
periodicamente las tarifas de los
servicios municipales
La Gestion Financiera Tributaria solicita
2 |los datos correspondientes al uso del Oficio 2
servicio del Cementerio

El Gestor Administrativo realiza revision

Plantilla de célculo

7 , )
de los célculos propuestos de tarifas
Si se evidencia alguna inconsistencia se

8 |[regresa a paso 6 con observaciones, si No aplica

no se continua paso 9

El Gestor Financiero Tributario elabora la

Propuesta de

Sl' No

9 |[propuesta formal de actualizacién de actualizacion de 9 <
tarifas y se remite a la Alcaldia tarifas
y
La Alcaldia revisa la propuesta de )
10 o, ) No aplica 10
actualizacion de tarifas
Si la Alcaldia lo aprueba se continta paso
11 |12, si no se regresa a paso 6 con No aplica Si No
observaciones
Propuesta de h 4
12 |La Alcaldia lo remite al Concejo Municipal ||  actualizacién de 12
tarifas I
13
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El  Concejo Municipal recibe Ia Propuesta de l
13 |propuesta y lo remite a la Comisién def[ actualizacion de 13

Hacienda y Presupuesto tarifas

La Comision de Hacienda y Presupuesto y
14 |elabora el dictamen y lo remite al Dictamen 14

Concejo Municipal para aprobacién

Si el Concejo Municipal aprueba se
15 |continta paso 16, si no fin de No aplica — G No
procedimiento

16 |Se solicita la publicacién en La Gaceta No aplica 16

17 |publicacion en La Gaceta de la Publicacién
actualizacion de tarifas

La Gestion Administrativa realiza la I
17

Se le solicita a la Secretaria del Concejo
18 |Municipal la fecha y hora para Oficio 18
audiencia publica

Se comunica por redes sociales, oficina 3
pastoral de la iglesia, pizarras

19 No aplica 19
informativas de la municipalidad vy P

cementerios |

Si se reciben consultas o quejas en
20 |contra de la tarifa se continta paso 21, No aplica — S' No —

si no se continda paso 22

21 |Se da respuesta a la consulta o queja No aplica 21

El  Concejo Municipal realiza laff . . .
22 L Lista de asistencia 22 |«
audiencia publica

Si se presenta alguna opinion valida en
23 [la audiencia publica se continla paso No aplica
24, si no se continla paso 25

Se realizan los ajustes en conjunto con Propuesta de Y
24 [las  Gestiones  Administrativa  y|| actualizacién de 24

Financiera Tributaria tarifas |

El Concejo Municipal aprueba las . .
25 ) - o Acuerdo del Concejo 25 |«
nuevas tarifas de los servicios publicos

La Gestion Administrativa realiza la l

26 |publicacion en La Gaceta de la Publicacién 26

actualizacion de tarifas |

Se le solicita a la Unidad de Informatica
27 |que realice la actualizacion de las No aplica 27
tarifas en el sistema municipal

28
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28 |Fin de procedimiento: No aplica “ |

| Indicadores de Desempefio " Gestidn de actualizacion de las tarifas de servicios publicos segtn lo requerido |

2024 Elaboracion
2026 Revision sin cambios

Registro de actualizaciones
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Procedimiento: Estudio tarifario quinquenal del Mercado Municipal (MP-PS-CM-07-10)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |

Nombre del procedimiento: [cedigo procedimiento: |[MP-Ps-cm-07-10
Estudio tarifario quinquenal del Mercado Municipal [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Mercado y C?mentETiO Decisién / || Involucrado
asociados Interno Gestor Adm / Administrador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la ley de arrendamiento de )
1 ) e No aplica
locales comerciales que indica que cada

5 afios se debe actualizar la tarifa

Se notifica a los inquilinos actuales la
2 |fecha para nombrar a dos personas Oficio 2
como representantes del mercado

Se elabora un cronograma de ejecucion
3 . . Cronograma 3
del estudio tarifario

Se le notifica al Concejo Municipal el v
cronograma del estudio y la necesidad -
4 8 . ¥ Oficio 4
de dos regidores para formar parte de la
Comision Recalificadora
Se solicita a la Secretaria del Concejo Y
5 [Municipal una sesion para juramentar la Oficio 5

Comision

El Concejo Municipal juramenta en la
6 , Acuerdo
sesion acordada

Se completa la matriz para estudio $
tarifario con la informacién requerida y si
7 A clon requeriday Matriz del IFAM
es necesario se le pide informacién a

otras unidades

Se le solicita al perito valuador realizar el
8 i . Correo 8
avaluo del mercado municipal

El perito valuador realiza el avalio del Procedimiento l
9 |mercado municipal y remite informe |f cddigo MP-PA-BI-02-

segun procedimiento 05 |

Se cargan los datos del avalio en la
10 aré , Matriz del IFAM 10
matriz correspondiente

Se elabora el andlisis del estudio tarifario
11 ) , Informe 11 |«
y se remite a la Alcaldia

Si la Alcaldia lo aprueba se continta paso
12 [13, si no se regresa apaso 11 con No aplica Si No
observaciones
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La Alcaldia lo remite al Concejo

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

19

Si

13 - Inf
Municipal ntorme 13
. L. . A4
14 El Concejo Municipal lo remite a la Inf
. o nforme
Comision Recalificadora 14
La Comision Recalificadora analiza la J
15 propuesta de estudio t_arlfarlo, tomaﬁ Informe 15
un acuerdo y lo comunican al Concejo
Municipal
\4
El Concejo Municipal aprueba el
16 ) - Acuerdo 16
estudio tarifario
Se recibe el acuerdo del Concejo ¢
17 |Municipal y se le comunica a los Oficio 17
inquilinos del Mercado
Si los inquilinos estdn de acuerdo se
18 [continta paso 23, si no se continla paso No aplica
19
El inquilino que no esté de acuerdo
19 |elabora un oficio donde indica no estar Oficio
de acuerdo y solicita una rectificacion
Se analiza la solicitud se le da
20 v Respuesta 20
respuesta I
Si el inquilino estd de acuerdo se
21 |continla paso 23, si no se continda paso No aplica
22
Se prescinde del contrato con el l
22 |inquilino en desacuerdo y fin de Contrato 22—
procedimiento
Se le solicita a la Unidad de Informatica
23 |que actualiza la tarifa en el sistema Oficio > 23
municipal l
La Unidad de Asesoria Legal actualiza i
24 |los contratos y los remite al Contratos 24
Encargado(a) del Mercado |
Se reciben contratos y se buscan las
25 |, ) Contratos 25
firmas correspondientes
|
Se realiza el registro en control de
26 & Control de mercado 26
Mercado

27 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Gestién de estudio tarifario del mercado segun lo requerido
Registro d tualizaci 2024 Elaboracién
egISstro ae actualizaciones
g 2026 Ajuste de actividades
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Procedimiento: Modificacién de reglamentos (MP-PS-CM-07-11)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimientor |cadigo procedimiento: ||MP-Ps-cM-07-11
Modificacion de reglamentos [Version #2 |[Aro0 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
Control : isi6
N° Detalle de la actividad ontro es Involucrado Me_rsado y Cer_n_enterlo Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Comisién MyC / Administrador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la necesidad de actualizar algun .
1 No aplica
reglamento con respecto al Mercado o

Cementerio

Se analiza el reglamento actual y se ) 2
2 | ) . No aplica
investiga con otros reglamentos similares

Se presenta la propuesta de lo que se y
3 |debe actualizar a la Comisiéon de Minuta de reunion 3

Cementerio o Mercado segun aplique

La Comision analiza las propuestas para . .,
4 | prop P Minuta de reunion 4
ajustes al reglamento

Si la Comisién aprueba se continta paso ;
5 ) Ap, P No aplica —— Si No
7, si no se continua paso 6

Se realizan los ajustes recomendados )
6 ) No aplica 6
por la Comision

Se elabora el documento final de
7 ) . Reglamento > 7 |
Reglamento y se remite a la Alcaldia

La Alcaldia revisa el documento final y si ’
8 . ) No aplica 8
es necesario aporta recomendaciones

Lla Alcaldia lo remite al Concejo
9 . - Reglamento 9
Municipal para aprobacion

10 El Concejo Municipal lo recibe y lo Reglamento 10
delega a la Comision de Juridicos &

La Comisién de Juridicos analiza el y
11 |reglamento y elabora el dictamen Dictamen 11
correspondiente

12 |El Concejo Municipal analiza el dictamen Acuerdo 12
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Si se aprueba se continta paso 14, si no ) ,
13 No aplica — S No
se regresa a paso 7

Se solicita la  publicacion  del
Reglamento en La Gaceta

15 |Fin de procedimiento: No aplica ‘

14 Publicacion 14

| Indicadores de Desempefio ” Actualizacién de reglamento segun lo requerido
. L. 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones — -
2026 Revisién sin cambios

184



Ay MANUAL DE PROCESOS
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Proceso: Patentes (MP-PS-P-08)

En el inciso e) del articulo 4 del Codigo Municipal, Ley 7794, establece la necesidad de contar con
un drea de administracion tributaria, en la que se incluye la unidad de Patentes la cual se encarga
del analisis y otorgamiento de la Licencia Comercial al usuario solicitante, asi como de mantener
actualizado el registro de patentados en relacion con la cantidad y clasificacion de éstos, segun su
actividad lucrativa, distrito y monto.

Marco Juridico Especifico

e Ley N°7637 Ley De Notificaciones

e Ley 9047 Ley de Regulacién y Comercializacion de Bebidas con contenido Alcohdlico

e Ley N°10 Ley de Licores

e Reglamento de regulacién y comercializacion de bebidas con contenido alcohdlico del
canton de Poas

Glosario

Resolucion: Respuesta a solicitud aprobada o rechazada

Notificacién: Documento en el que se notifica 0 se comunica una cosa de manera oficial.
Inspeccidn: Accidn de revisar que se cumpla con los requisitos

Subsanar: Resarcir o remediar un defecto

SITRIMU: Sistema Tributario Municipal

Patente: Licencia para actividad comercial
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o POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO
|Nombre del proceso: ||Patentes ||Cédigo Proceso ||l\/|P—PS—P—08

|Dependencia Jerdrquica ||Gesti(')n Financiera Tributaria ||Clasificacic')n del proceso ||Sustantivo

| B. OBJETIVO DEL PROCESO

Regular y gestionar la emision, renovacién, y control de las licencias necesarias para el funcionamiento de actividades
comerciales, industriales y de servicios dentro del territorio cantonal. Ademds, vela por el cumplimiento de las
normativas locales y nacionales, promoviendo un desarrollo econdmico ordenado y responsable.

C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en fomentar la regularidad de las actividades comerciales, industriales y de servicios, esta unidad
protege los intereses de la comunidad, asegurando que los negocios operen de manera legal, segura y responsable.
Ademas, facilita el desarrollo econdmico local al brindar un proceso transparente y accesible para la obtencién de
licencias, fortaleciendo la confianza ciudadana en la gestion municipal y contribuyendo al bienestar colectivo.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS |

Personal para suplencias no capacitado para la atencién de actividades mds relevantes
No hay planes alternativos para la gestion de unidad en caso de interrupcion de sistemas

Desconocimiento de las directrices para la gestion del conflicto de intereses. Media
E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES I
Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PS-P-08-01 No aplica No aplica
MP-PS-P-08-02 No aplica No aplica
MP-PS-P-08-03 @ MP-PS-PS-09-01 Plataforma de Servicios
MP-PS-P-08-04 No aplica No aplica
MP-PS-P-08-05 No aplica No aplica
MP-PS-P-08-06 No aplica No aplica
MP-PS-P-08-07 No aplica No aplica
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POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Gestidn de Patentes (MP-PS-P-08-01)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ” MP-PS-P-08-01
Gestion de Patentes [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad de Patentes Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Inspector(a) / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de la persona
usuaria que requiere realizar una )
1 o ; No aplica
actividad comercial (nueva, traspaso,

traslado, cambio y distribucion

comercial)

Se recibe de la unidad de Plataforma y
5 de Servicios el formulario y requisitos Formularioy 2

tramitados segun procedimiento MP-PS requisitos

PS-09-01 o en la Oficina de Patentes

. » Formularioy
3 |Se revisan documentos de requisito - 3
requisitos

Si la informacién estd completa vy
4 |correcta se continla paso 8, si no se No aplica —————— S No
continla paso 5

Se le comunica al solicitante que tiene Medio de
5 [10 dias habiles para subsanar la comunicacion 5 <
informacion faltante o incorrecta aportado

Si el usuario subsana la informacion se
6 [continda paso 8, si no se continla paso No aplica ————  SF No
7

Se recibe subsane del usuario
7 - Documento 7
solicitante

Se valida la informacion completa y se .
8 ) ) -, Expediente » 8
remite para inspeccion de campo

Se elabora resolucion de aprobacién o o
9 , Resolucion 9
rechazo segun la Ley

Si se aprueba se continta paso 12, si no

1 N li ——  Sj No
0 se continta paso 11 oaplica S o —|

Se le remite resolucién a la persona Medio de l
11 |solicitante con las razones del rechazoy comunicacion 11
fin de procedimiento aportado

Se genera desglose de impuestos a
12 , ) ) SITRIMU — 12
pagar y el cartén debidamente firmado

13
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!

13 |Se ingresa tramite en sistema SITRIMU 13
Se le comunica al usuario la aprobacién Medio de A 4
14 |de la solicitud por el medio de comunicacion 14

comunicacion aportado aportado |

La persona patentada realiza el pago
15 |del primer trimestre (si lo desea, si no Comprobante 15
lo puede pagar en durante el periodo)

La persona patentada se presenta a
16 _p p P Firma de recibido 16
retirar el cartdn de la patente

Se envia reporte al Ministerio de
17 |Hacienda cada 3 meses (15 dias|| Lista de patentados 17
después de finalizar el trimestre)

18 |Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio ” Gestion de patentes realizadas a satisfaccion segun lo solicitado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Ajuste de actividades
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GOBIERNO LOCAL

MANUAL DE PROCESQOS

Procedimiento: Gestidon de Patentes de licores (MP-PS-P-08-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

13

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ”MP-PS-P-OS-OZ
Gestion de Patentes de licores [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
| 1 lucr i Decisi6 Involucr
N° Detalle de la actividad Cont_ro es nvolucrado Unidad de Patentes ecision / ||Involucrado
asociados Interno Inspector(a) / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Los
1 [usuarios que requieren solicitar la No aplica
patente de venta de licor
Se recibe de la unidad de Plataforma l
5 de Servicios el formulario y requisitos Formularioy 2
tramitados segun procedimiento MP-PS requisitos
PS-09-01 o en la Oficina de Patentes
y
Formulario
3 |Se revisan documentos de requisito . Y 3
requisitos
Si la informacién estd completa vy
4 |[correcta se continla paso 7, si no se No aplica S No
continla paso 5
Se le comunica al solicitante que tiene Medio de
5 |10 dias habiles para subsanar la comunicacion 5 |«
informacion faltante o incorrecta aportado |
Si la persona solicitante subsana la
6 [informacién se continda paso 7, si no No aplica — | Si No
fin de procedimiento
A 4
Se valida la informacién completa y se
7 ) . L P Y Expediente > 7
remite para inspeccion de campo
. : - Acta de inspeccién y [
Se realiza la inspeccion de campo y se ) A
8 ) evidencia 8
remite acta a Encargado(a) de Patentes L
fotografica
Acta de inspeccion y
9 [Se recibe acta de inspeccién evidencia 9
fotogréfica
Se elabora resolucion de aprobacién o a
10 [rechazo segun la Ley y Reglamento Resolucion 10
interno
Si se aprueba se continda paso 13, si no
11 p , P No aplica S No
se contintia paso 12 _I
Se comunica resolucién con las razones l
12 |de rechazo a la persona solicitante y fin Resolucion 12
de procedimiento |
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Se elabora resolucién, desglose vy

) ; Consecutivo de
13 |cartén de patente con las firmas . 13
. cartones emitidos
requeridas

14 |Se Ingresa cobro en el sistema SITRIMU 14

. ) - Medio de 4
Se le comunica al usuario la aprobacion o,
15 o comunicacién 15
de la solicitud de patente
aportado
La persona patentada realiza el pago
16 P . p pag Comprobante 16
del primer trimestre
A 4
La persona patentada se presenta a
17 Ap p P Firma de recibido 17
retirar el carton de la patente

Se envia reporte al Ministerio de
18 |Hacienda cada 3 meses (15 dias|| Lista de patentados 18
después de finalizar el trimestre)

19 |Fin de procedimiento: No aplica «
| Indicadores de Desempefio " Gestion de patentes de licores realizadas a satisfaccién segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades
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] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Patentes temporales (MP-PS-P-08-03)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: || MP-PS-P-08-03
Patentes temporales [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad de Patentes Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Inspector(a) / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Los
usuarios que requieren solicitar la )
1 ) . No aplica
patente temporal (fiestas civicas o

cantonales)

Se recibe de la unidad de Plataforma l
5 de Servicios el formulario y requisitos Formularioy 2
tramitados segun procedimiento MP-PS requisitos

PS-09-01 o en la Oficina de Patentes

. . Formularioy
3 |Se revisan documentos de requisito . 3
requisitos

Si la informaciéon estda completa y
4 |correcta se continla paso 8, si no se No aplica S No —
continta paso 5

Se le comunica al solicitante que tiene Medio de
5 |10 dias habiles para subsanar la comunicacion 5 |«
informacion faltante o incorrecta aportado |

Si el usuario subsana la informacion se
6 |continla paso 7, si no fin de No aplica — S No
procedimiento

Se recibe subsane del usuario

7 . Documento 7
solicitante
Se valida la informacién completa con \ 4
8 |la Comision de Eventos Masivos cuando Expediente — 8
se requiera

5 Se elabora oficio de aprobacion o Ofici 9
icio
rechazo dirigido a la Alcaldia

La Alcaldia analiza y elabora resolucion B
10 - Resolucion 10
de aprobacion o rechazo

Si se aprueba se continla paso 13, si no

11 L No aplica —————  S¥ No
se continla paso 12 P _|
Se le remite resolucion a la persona Medio de l
12 |solicitante con las razones del rechazo y comunicacién 12
fin de procedimiento aportado I
13
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Si la solicitud de patente temporal
requiere de licencia de licores se
continlia paso 14, si no se continta paso
19

13 No aplica — Sk No

Se elabora oficio recomendativo y se .
14 ] ) o Oficio 14
remite al Concejo Municipal

El  Concejo Municipal analiza Ia

15 .
recomendacién y toma acuerdo

Acuerdo de sesion 15

Se recibe resolucién del Concejo

16 Municipal

Resolucion 16

Si el Concejo Municipal aprueba se

17 |continta paso 19, si no se continta paso No aplica ———  Si No
; g
Se comunica acuerdo con las razones Medio de l
18 |de rechazo a la persona solicitante y fin comunicacion 18
de procedimiento aportado
19 |Se Ingresa cobro en el sistema SITRIMU —> 19 |«
Se le comunica al usuario la aprobacion Medio de
20 |de la solicitud por el medio de comunicacion 20
comunicacién aportado aportado

La Unidad de Plataforma de Servicios
21 ; ) Comprobante 21
realiza el cobro correspondiente

Se entrega cartdn de patente,

22 ., Firma de recibido 22
resolucion y desglose
23 |Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio " Gestion de patentes temporales realizadas a satisfaccion segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios
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POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Inspeccién de Patentes (MP-PS-P-08-04)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP—PS—P-08—04
Inspeccién de Patentes [Version #3 |[aro 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado Unidad de Patentes Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Inspector(a) / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento:
Realizacién de visitas para validacién .
1 - L No aplica
de condiciones y caracteristicas de
espacios comerciales
Se programa ruta de inspeccion con
base en el reporte de las solicitudes 2
2 |nuevas, ampliaciones e identificacidn Programacion

de comercios sin patente, denuncias,
traslados y cierres

Se realiza inspeccién basada en lo .
3 No aplica 3
reglamentado

Si en la inspeccion se presenta alguna
4 lanomalia se continda paso 5, si no se No aplica Sk No —
continua paso 8

Se realiza notificacion al patentado |
basada en los ermisos  de e

5 ) ) L > Notificacion 5
funcionamiento identificacion  de
anomalias

Se programa préxima visita para o,
6 . - , Programacion 6
verificar la correccion de la anomalia

Si persiste la anomalia se continta paso . ,
7 ) o No aplica ————— S No
8, si no se continda paso 9

Se realiza clausura del establecimiento
8 , Acta de clausura 8 |«
segun el caso encontrado

A
Se remite acta al Encargado(a) de
9 gado(a) Acta de resolucion 9 <
Patentes l
10 |Fin de procedimiento: No aplica .
| Indicadores de Desempefio " Inspecciones realizadas a satisfaccion segun lo solicitado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios
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MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Declaracion jurada del impuesto de patente (MP-PS-P-08-05)

FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento:
Declaracién jurada del impuesto de patente

|Cédigo procedimiento:

|[MP-Ps-P-08-05

|Versi(')n #2

|[aRo 2026

B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

C. DIAGRAMACION

. Controles Involucrado i Decision Involucrado
N° Detalle de la actividad ) Unidad de Patentes /
asociados Interno Inspector(a) / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de las declaraciones de las
1 |personas contribuyentes antes del 31 No aplica
de marzo correspondiente al periodo
anterior
Se le remite la informacion vy
formulario de Declaracién Jurada por
correo  electrénico a todos los ) 2
2 Formulario
patentados de Impuesto de Patentes o
de forma fisica en la Oficina de
Patentes
3 Si se recibe la declaracién se continta No aplica si
: o i
paso 4, si no se continda paso 10 P No
El patentado presenta la Declaracion
Jurada del Impuesto de Patente con
4 declaracion tributaria de Renta y acuse Declaraciény N 4
de recibido del Ministerio de Hacienda requisitos
en Plataforma de Servicios o en la
Oficina de Patentes
A4
: - Declaracion y
5 [Se reciben documentos para tramite o 5
requisitos
A
. , . Excel calculo de
6 |Se realiza el calculo correspondiente 6
patente
. . SITRIMU / Excel:
Se incluye en el sistema el monto de / y
Control
7 |patente 'y en el control de ) 7
declaraciones Declaraciones de
Impuestos |
Si se evidencia que el contribuyente
tiene un saldo a favor o en contra se . ‘
8 - ) o No aplica Si o No —
continda paso 9, si no se continda paso
10
Se le comunica al patentado que tiene Medio de X
9 [ese saldo para que realice el reclamo o notificacion 9
pago segun corresponda aportado
Se solicita al Ministerio de Hacienda, A
10 [después del 31 de marzo, el listado de Correo 10 |«
declarantes del cantén de Poas
Se recibe el listado y se coteja contra el ) .
) K X Inventario de
11 |inventario de los patentados que si 11
. patentados
declararon a tiempo
12
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Se valida cuales patentados no

realizaron la declaracion a tiempo y se

Inventario de
patentados /

12 e . .
pasa para fiscalizacion segun Procedimiento
procedimiento interno codigo MP-PS-P-08-06
13 |Fin de procedimiento:

No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

!

12

Indicadores de Desempefio

Gestion de declaraciones realizadas a satisfaccidn segun lo recibido

Registro de actualizaciones

2024

Elaboracion

2026

Ingreso de control en act 7
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Procedimiento: Fiscalizacion por omision de la Declaracion Jurada del Impuesto de Patente
(MP-PS-P-08-06)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: Fiscalizacidon por omision de la |C(')digo procedimiento: ||MP—PS—P—08—06
Declaracién Jurada del Impuesto de Patente |Version #2 ||Afio 2026

| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
T Wl el el bl

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la actualizaciéon de la base de

! datos que envia el Ministerio de No aplica
Hacienda
Se recibe la base de datos del l
Ministerio de Hacienda de

2 Base de datos

declaraciones de renta de los
contribuyentes del cantéon

Se revisa el listado de los v

contribuyentes que no han presentado
3 yentes g P SITRIMU 3

la declaracion y se compara con los

registros del Ministerio de Hacienda I_

Si se evidencian diferencias se continta ) si N
4 ) ) o No aplica o

paso 5, si no fin de procedimiento

Si estd en el reporte del Ministerio de
Hacienda y es patentado se continla ,
5 ‘y P . No aplica S No

paso 12, si no es patentado se continda

paso 6

Se realiza inspeccion para validar si . .
6 ) L . ) Acta de inspeccion 6 <
existe actividad econémica activa

Si exite actividad econdmica se
7 |continda paso 8, si no fin de No aplica 5 No
procedimiento

Se le previene para que el usuario se ,
8 Prevencién 8
ponga a derecho con la patente

Se brinda el tiempo de 15 dias habiles )
9 No aplica 9
para que se ponga a derecho

Si se pone a derecho fin de

10 |procedimiento, si no se continla paso No aplica S' No —|

11

Se procede con la clausura del
11 o ) o Acta de clausura 11
establecimiento y fin de procedimiento

12 Se recalifica el impuesto segin lo e~ J 12
declarado en el Ministerio de Hacienda 4

13

196



\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Se recalifica el impuesto segin lo l
declarado en el Ministerio de Hacienda
13 |y se carga en el sistema municipal la SITRIMU 13
multa correspondiente segun
reglamento
Se elabora una resolucién indicando los v
14 |montos pendientes incluyendo la multa Resolucion 14

segun reglamento

Se le notifica a los patentados omisos el y
15 |monto de recalificaciéon del impuesto y Notificacién 15
la multa

Se otorgan 30 dias hdbiles para )
16 L, No aplica 16
presentacion de recurso

17 Si se recibe recurso se continlda paso N i
: ) o o aplica G
18, si no fin de procedimiento P S No

Se elabora respuesta del recurso .
18 . Resolucion 18
recibido

Se envia respuesta del recurso a la ,
19 ) Resolucion 19
persona contribuyente

20 |Fin de procedimiento: No aplica > <
| Indicadores de Desempefio ” Gestién de declaraciones realizadas a satisfaccién segun lo recibido
2024 Elaboracién

Registro de actualizaciones

2026 Revisidn sin cambios
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Procedimiento: Renuncia de patente (MP-PS-P-08-07)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PS-P-08-O7
Renuncia de patente [version #2 |[afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad de Patentes Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Inspector(a) / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
1 |partir de la solicitud del patentado de No aplica
renuncia de su licencia comercial

El patentado entrega carta de renuncia l
5 a la patente y los requisitos en la Nota f |

) . ota forma
Unidad de Plataforma de Servicios o en

la Oficina de Patentes

Se revisa que se encuentre al dia con
3 ) SITRIMU 3
los pagos correspondientes a la patente

Si la persona contribuyente tiene los

4 |pagos al dia se continla paso 6, si no se SIMWEB —  Si No
continta paso 5
s El  patentado debe realizar la Medio de 5
cancelacion de los pagos pendientes notificacion |
A

Se recibe y revisa el expediente de la ,
Y P Bitacora de traslado

6 |solicitud (si se requiere subsane se 6
de documentos

otorga 10 dias habiles)

Se realiza Inspeccion para verificar el ) -,
7 0. o . Acta de inspeccion 7
cierre de la actividad comercial

Si la actividad comercial se mantiene

8 |operando se continta paso 9, si no se No aplica I — S' No
continua paso 10

Se programa una reinspeccion para r
9 |verificar (si no esta cerrada, se rechaza|l Acta de inspeccién 9

solicitud) |

Se realiza el registro de la cancelacién ‘
10 |en el sistema municipal SITRIMU 10

correspondiente

Se le informa al patentado la Medio de

11 - e
cancelacion de su patente notificacion

Se actualiza el estado de las licencias|| .
12 . ) Lista de patentados 12
comerciales que se dan de baja
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Se envia reporte al Ministerio de
13 |Hacienda cada 3 meses (15 dias
después de finalizar el trimestre)

Lista de patentados

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

!

13

14 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Gestioén de renuncias realizadas a satisfaccién segun lo recibido
. . 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones ———— -
2026 Revisién sin cambios
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Proceso: Plataforma de Servicios (MP-PS-PS-09)

En el inciso e) del articulo 4 del Codigo Municipal, Ley 7794, establece la necesidad de contar con
un area de administracion tributaria, que vele por la gestion de los tributos y servicio a la
ciudadania

La unidad institucional de Plataforma de Servicios se encarga de brindar atencidon agil e
informacion oportuna y confiable a los usuarios de los servicios municipales procurando una
accion eficaz y eficiente en aplicacion de la Ley 8220. (Simplificacién de trdmites), tramitar
solicitudes de las instancias administrativas correspondientes controlando el cumplimiento de los
plazos de ley y brindar respuesta a los contribuyentes bajo el principio de legalidad.

Marco Juridico Especifico

e Ley de Simplificacién de tramites

e Ley de Construcciones.

e Ley de Notificacion.

e Leyde Patentes.

e Leyde Licores.

e Ley de Funcionamiento de Espectaculos Publicos.
e Ley General de Salud

e Leydeimpuesto sobre Bienes Inmuebles.

e Reglamento de Cobros.

Glosario

Contribuyente: Persona que paga contribucion a la Municipalidad
Tramite: Pasos que debe realizarse de forma sucesiva para solicitar un servicio
Exoneracion: Eliminacion de responsabilidad de pago

SITRIMU: Sistema Tributario Municipal
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FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |
|Nombre del proceso: ||P|ataforma de Servicios ||Cédigo Proceso ||MP—PS—PS—O9 |
|Dependencia Jerdrquica ||Gestic’)n Financiera Tributaria ||C|asificacién del proceso ||Sustantivo |
| B. OBJETIVO DEL PROCESO |

Centralizar la atencion al ciudadano en un solo espacio, facilitando el acceso a multiples tramites y servicios municipales
de manera presencial y eficiente, permitiendo que los ciudadanos resuelvan sus gestiones en un ambiente comodo y
organizado, con personal capacitado que guia el proceso y responde consultas.

C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en mejorar la accesibilidad, eficiencia y transparencia en la prestacion de servicios municipales,
facilitando la vida de los ciudadanos, reduciendo tiempos de espera y optimizando el uso de recursos publicos. Esto
contribuye a fortalecer la confianza de la comunidad en la gestién municipal, fomenta la inclusion al permitir el acceso a
diversos grupos de poblacién y genera un impacto positivo en la calidad de vida al facilitar el cumplimiento de obligaciones
y el acceso a servicios esenciales.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS |
No se cuenta con una alternativa manual en caso de interrupcién de los sistemas
Sistemas tecnoldgicos insuficientes o desactualizados. Media
| E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES |
Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PS-PS-09-01 No aplica No aplica
MP-PS-PS-09-02 No aplica No aplica
MP-PS-PS-09-03 MP-PA-CB-03-04 Cobros
MP-PS-PS-09-04 No aplica No aplica
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POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Gestién de tramites (MP-PS-PS-09-01)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ” MP-PS-PS-09-01
Gestion de Tramites [Versién #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO " C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de Ia actividad Cont.roles Involucrado Platafqrma de Servic.ios Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Gestor Fin. Trib. / Plataformista Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Se le
brinda atencién a las personas que )
1 : , . No aplica
requieren hacer algin tramite en la
Municipalidad
Se recibe formulario lleno y requisitos l
(Para usos de suelo se llena la lista de ) .
) o Formulario / Lista
2 |chequeo de gestion territorial y se le 2

de chequeo GT

entrega la normativa de construccién a
la persona)

Se verifica que los requisitos sean los )
3 ) No aplica 3
correctos y estén completos

Si la informacién estd completa se
4 [continta paso 7, si no se continla paso No aplica — S No
5

Se le solicita al usuario aportar .
5 No aplica 5 |«
documento faltante

La persona soliciante aporta el )
6 No aplica
documento faltante

Se verifica que el usuario solicitante

7 esté al dia en el pago de impuestos, SITRIMU

declaracién de bienes etc segun lo que
corresponda para el tramite |

Si se encuentra al dia con los pagos se

8 |continua paso 11, si no se continlia paso No aplica — S’ No
9

Se le comunica a la persona solicitante

ue debe hacer el pago o gestionar un <
9 q pag & ) No aplica 9
arreglo de pago para gestionar su
tramite l
La persona solicitante gestiona el pago 10
10 Comprobante

o arreglo de pago |

Se actualizan los datos del duefio de la
11 . SITRIMU — 11
propiedad
A
12 |Se ingresa el trdmite en el sistema SITRIMU 12

202



\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

!

Excel y bitacora: 13
control de tramites

13 [Se registra tramite en control

Se entrega formulario y requisitos a la|| Bitacora control de

L - 14
unidad institucional que corresponde tramites |
La Unidad Tramitadora gestiona el l
tramite segln rocedimiento

15 ) & P ) No aplica 15
correspondiente en cada unidad
institucional |

Si le corresponde realizar algin pago

16 |correspondiente al tramite se continda No aplica r s' No ———————

paso 17, si no se continta paso 18

El usuario solicitante procede a pagar )
17 ) . No aplica 17
lo correspondiente en cajas
La Unidad Tramitadora entrega l
18 |resolucién del tramite al usuario|| Firma de recibido 18 |«
solicitante
19 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Gestion de tramites segun lo solicitado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacidn
2026 Ajuste de actividades
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POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Exoneraciones (MP-PS-PS-09-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Co’digo procedimiento: ||MP-PS-PS-09-02
Exoneraciones [version #3 |[aro 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO " C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado PIatafqrmaI de Servic.ios Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Gestor Fin. Trib. / Plataformista Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Usuario se
presenta a realizar exoneracion. Si la
propiedad vale menos de 20 millones
1 |de colones se exonera el 100%, si es No aplica
mas de ese monto se exonera hasta los
20 millones de colones y la diferencia
se debe pagar

Se verifica que la persona solicitante 2
2 ~ . ) SITRIMU
sea el duefio registral de la propiedad

Si la persona solicitante es el duefio
3 |registral se continla paso 4, si no se fin No aplica — S No
de procedimiento

Se verifica que solo se tenga una
4 ) . . SITRIMU 4
propiedad a nivel nacional

Si solo tiene una propiedad se continda . — i No
5 ) ) o No aplica
paso 6, si no fin de procedimiento

Se verifica que este al dia con la
6 L . . SITRIMU 6
declaracién de bienes inmuebles

Si estd al dia se continda paso 9, si no . ,
7 o No aplica — Si No
se continla paso 8

La persona contribuyente se presenta

en la Unidad de Bienes Inmuebles para )
8 y ) No aplica 8
presentar la declaracion de bienes
inmuebles
Se registra la exoneracion en el sistema 2
9 |(Si el usuario debe pagar algun monto SITRIMU 9

se elige si lo paga trimestral o anual)

Se genera la exoneracién y se entrega
10 . SITRIMU 10
comprobante al usuario

11
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11 |Fin de procedimiento: No aplica ‘: ||

| Indicadores de Desempefio " Gestién de exoneraciones segun lo solicitado |
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revisidn sin cambios
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Procedimiento: Gestién de recaudaciéon (MP-PS-PS-09-03)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

[}

e (=

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PS-PS-09-03
Gestion de recaudacion [version #3 |[afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Platafqrma. de Servic.ios Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor Fin. Trib. / Plataformista Regreso Externo

Inicio  de Procedimiento: El
1 [contribuyente (usuario) tiene un monto No aplica
pendiente de pago

Se recibe al usuario y se verifica en el 2
2. : SITRIMU
sistema el cobro pendiente

Se le indica al contribuyente el monto .
3 No aplica 3
por pagar

Si el contribuyente puede pagar el 1

4 [monto total se continda paso 6, si no se No aplica — S»'<4> No

continda paso 5

Se pasa a cobros para realizar un Procedimiento

5 |arreglo de pago segun procedimiento| cédigo MP-PA-CB- 5
MP-PA-CB-03-04 03-04 I
Y
6 |Se recibe el pago correspondiente No aplica 6
4
7 |Se registra el pago en el sistema SITRIMU 7

Se le entrega el comprobante al

8 ; Comprobante 8
usuario
9 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Gestion de tramites de recaudacion segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Revisién sin cambios / Cambio de codificacion
2026 Revisién sin cambios
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POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Cierre de caja (MP-PS-PS-09-04)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: || MP-PS-PS-09-04
Cierre de caja [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Platafqrm;.a de Servic.ios Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor Fin. Trib. / Plataformista Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Al cierre
1 [de la ventanilla después de la jornada No aplica
laboral

Se genera reporte de atenciones del dia
2 R SITRIMU 2
en el sistema

Se consolida cada monto por tipo de A
3 |transaccion (cheque, transferencia, No aplica 3
efectivo, notas de crédito o voucher)

Se confronta los montos contra las .
4 ) ) No aplica 4
operaciones de caja

Si se evidencia un sobrante o faltante
5 |se continla paso 6, si no se continta Comprobante —  Si No
paso 9

Se realiza nueva revision de los datos .
6 ) ) ) No aplica 6
del sistema y operaciones de caja

Si el sobrante o faltante persiste se

7 |continda paso 8, si no se continlda paso SITRIMU Si No —
9
Se entrega el sobrante en Tesoreria o 4
8 |se realiza devolucién del dinero No aplica 8
faltante I
Se mantiene fondo de caja con monto )
9 ) No aplica 9 |«
respectivo
\4
10 Se traslada la documentacién y valores|| Firma de recibido 10
a Tesoreria de Tesorero(a)
11 |Fin de procedimiento: No aplica .
| Indicadores de Desempefio " Gestion de cierre de caja segun lo requerido
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Revisién sin cambios / Cambio de codificacién
2026 Revisién sin cambios
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P

rocesos de Apoyo

Las unidades de apoyo en la Municipalidad son esenciales para garantizar que los procesos
sustantivos puedan operar de manera eficiente y eficaz. Estas unidades proporcionan los recursos
y servicios necesarios para respaldar las actividades clave de la organizacidn, asegurando que los
procesos sustantivos se desarrollen con el mayor rendimiento posible, abarcando varias areas
criticas, tales como el drea financiera, que gestiona los recursos econémicos; el drea documental,
encargada de la organizacién, archivo y gestion de la informacion institucional; y, lo mas
importante, el recurso humano, que vela por la contratacidn, capacitacion, bienestar y gestion de
los empleados.

En este contexto, los procesos de apoyo juegan un papel crucial como el soporte operativo y
administrativo de la institucion. Son el pilar que facilita el cumplimiento de los objetivos
estratégicos y sustantivos de la Municipalidad, asegurando que los recursos necesarios estén
disponibles para los procesos sustantivos. Al proporcionar los servicios, herramientas vy
capacidades necesarias, estas unidades permiten a la institucidén optimizar su desempefio, reducir
costos, aumentar la productividad y mejorar la calidad de los servicios brindados, tanto a nivel

m Procesos Sustantivos M Usuarios
Procesos de Apoyo

Archivo Bienes inmuebles Cobros Contabilidad
MP-PA-AB-01 MP-PA-BI-02 MP-PA-CB-03 MP-PA-CO-04

interno como externo.

Gestion Administrativa Gestion Financiera Tecnologias de Informacicn Proveeduria Municipal
MP-PA-GA-05 Tributaria MP-PA-GFT-06 MP-PA-IN-O7 MP-PA-PM-02

Talento Humano Salud Ocupacional Secretaria Concejo Tesoreria
MP-PA-RH-09 MP-PA-S50-10 Municipal MP-PA-SCWI-11 MP-PA-TE-12
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Proceso: Archivo (MP-PA-AB-01)

Segun el articulo 41 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos (7202) “Todas las instituciones
deberan contar con un archivo central y con los archivos de gestion necesarios para la debida
conservacién y organizacion de sus documentos...” con el fin de brindar un servicio de informacion
eficiente y oportuno al usuario interno y externo, aplicando las técnicas archivisticas de
administrar, clasificar, conservary seleccionar el conjunto de documentos que conforman el fondo
documental de la Municipalidad en el ejercicio de sus funciones, con el fin de apoyar la gestion
administrativa, para la toma de decisiones, la informacién a los ciudadanos, la investigacién y la
cultura.

Marco Juridico Especifico

e Ley del Sistema Nacional de Archivo (Ley N°7202).
e Reglamento del sistema institucional del Archivo Central de la Municipalidad de Poas

Glosario

Archivo de gestién: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacién y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten.

Remision: Envio de documentacién del archivo de gestion al Archivo y Biblioteca

CISED: Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién de Documentos

209



A
o]

6’\

' POAS MANUAL DE PROCESOS

gﬁé Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |

|Nombre del proceso: ||Archivo ||Cédigo Proceso ||MP—PA—AB—01 |

[Dependencia Jerarquica | Gestion Administrativa || Clasificacion del proceso |[Apoyo |

|

| B. OBJETIVO DEL PROCESO

Garantizar la gestion eficiente, organizada y segura de la documentacion institucional

, asegurando su conservacion,
accesibilidad y disponibilidad para fines administrativos, legales e histéricos. Esta unidad se encarga de implementar procesos

de clasificacion, custodia y digitalizacién que permitan una administracion transparente y eficiente, facilitando la toma de
decisiones, el acceso a la informacién publica y el resguardo del patrimonio documental de la comunidad.

C. VALOR PUBLICO

El valor publico radica en su contribuciéon a la transparencia, la rendicion de cuentas y la preservaciéon de la memoria
institucional y comunitaria. Al gestionar y resguardar de manera eficiente la documentacioén, garantiza el acceso a informacion
confiable y oportuna para los ciudadanos y las autoridades, fortaleciendo la confianza en la administracién publica. Ademds, su
labor preserva el patrimonio documental como legado cultural e histérico, asegurando que las decisiones y acciones
municipales estén fundamentadas en registros precisos y accesibles para el desarrollo sostenible del territorio.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS

Ausencia de mecanismos de respaldo alterno para la informacion digital generada Media
Falta de personal suplente o sustituto para la atencién de actividades mas relevantes. Media
Sistemas tecnoldgicos insuficientes o desactualizados. Media
Infraestructura inadecuada o insuficiente Media
E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES
Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PA-AB-01-01 No aplica No aplica
MP-PA-AB-01-02 @ No aplica No aplica
MP-PA-AB-01-03 No aplica No aplica
MP-PA-AB-01-04 No aplica No aplica
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POAS MANUAL DE PROCESQOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
Procedimiento: Remisién de documentos (MP-PA-AB-01-01)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP—PA—AB—01—01
Remision de documentos [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado Unidad de Archivo Decision / || Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la documentacion generada en
las  unidades institucionales que .
1 ) ) ) No aplica

requieren custodia en el Archivo Central
tomando en consideracion la tabla de

plazos

Se elabora un cronograma anual para la
recepcion de documentos y se les
2 ) ; . Cronograma 2

comunica a las unidades institucionales

mediante circular

Las unidades de acuerdo con el Manual de l
3 cronograma  anual  remiten la Transferencias de

informacion al Archivo Central segun los Documentos del 3 -

requerimientos establecidos Archivo Central |

Se recibe caja rotulada con o ‘

I ) - Formulario Lista de 4
4 |documentacién para archivar y oficio de .
o remision

remision de documentos en borrador

Se revisa que la documentacion enviada v
S sea la que estd reportada en la lista de Oficio 5

remisién de documentos y que cumpla

con la tabla de plazos

Si la informacidon estd correcta se

continla paso 7, si no porque ha .
6 P pora v No aplica — si No —

inconsistencias se regresa a paso 3 con
observaciones

Se devuelve la lista borrador y se le .
7 L . X i Lista de Remisidn 7
solicita imprimirla y firmarla en triplicado

Se archiva una lista de remision en el
Control del Archivo y otra para el Archivo || Control general de

8 8
de Gestién y otra para archivo de cada remisiones
departamento
Se archiva la informacién remitida en el y
9 |espacio correspondiente a la unidad No aplica 9
institucional
10 |Fin de procedimiento: No aplica
Indicadores de Desempefio ” Gestion de ingreso de documentos para custodia en Archivo
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Ajuste de redaccién act 9
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POAS MANUAL DE PROCESQOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
Procedimiento: Actualizacién de tablas de plazos (MP-PA-AB-01-02)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: “MP-PA-AB-Ol-OZ
Actualizacién de tablas de plazos [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad de Archivo Decisién / || Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la validacién de la tabla de

1 |plazos  considerando  su  valor No aplica
administrativo - legal o valor cientifico
cultural.

Se realiza reunion con los encargados de
Archivo de Gestion para la actualizacion,
medicién y fechas extremas de las series
documentales.

Minuta de reunién

La Unidad Institucional recopila los tipos ) l
) o , ; Listado de

3 |de informacién y la envia a la Unidad de ) ) 3
informacion

Archivo I

Se levanta inventario por serie
4 |documental, la fecha extrema de cada Inventario 4
unoy las cantidades

Se revisa si alguna otra unidad A 4
5 [institucional tiene copias de ésta No aplica 5
informacioén
A4
6 |Se elabora tabla de plazos Tabla de plazos

Se presenta tabla de plazos a la unidad
s L Tabla de plazos
institucional para aprobacién

Se analiza la informacién en conjunto
con la persona encargada del Archivo de

.,p 8 Acta del CISED
Gestion y el CISED para acordar el plazo

6
7
8
para cada serie documental
El  CISED  establece el valor
9

administrativo legal de las series
documentales y aprueba las tablas de
plazos

Aprobacion

Se envia al Archivo Nacional (Unicamente
en las circunstancias que indica Criterio Tabla de plazos
Juridico DGAN-DG-AJ-63-2018 y Criterio P |

10

Asesoria Legal MPO-GAL-00034V-2024 )
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B

11 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Gestion de tabla de plazos en unidades segun lo programado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Eliminacion de documentos (MP-PA-AB-01-03)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: ICédigo procedimiento: “MP-PA-AB-01-03
Eliminacidn de documentos [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Contfoles Involucrado Unidad de Archivo Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Se realiza
cuando se haya cumplido el plazo
administrativo legal de las series ) 1
1 S ) No aplica

documentales, si existe normativa legal

emitida por el Archivo Nacional o por
solicitud del Archivo de Gestion

Se mide la cantidad y las fechas

extremas de los documentos que hayan
2 |cumplido su vigencia administrativa y
legal tanto en Archivo Central y Archivo
de Gestion

Inventario de serie 2

documental

Se elabora el borrador del Acta de A
3 |Eliminacién de documentos y se envia a || Acta de eliminacion 3
la unidad institucional |

La unidad indica que esta de acuerdo con
4 o, Correo
la eliminacion |
Se establece fecha de eliminacién de
5 Correo 5
documentos
Se extraen los documentos fisicos tanto ¥
6 |las que estan en Archivo como en No aplica 6
Archivo de Gestion
Se realiza eliminacién mediante acta de A 2
7 |eliminacién con la firma de Archivo || Acta de eliminacién 7
Central, Encargado del depto y el CISED
8 |[Fin de procedimiento: No aplica
Indicadores de Desempefio || Gestion de eliminacion de documentos segun lo requerido
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Ajuste de redaccién act 1y 3
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Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Préstamo de documentos (MP-PA-AB-01-04)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento:
Préstamo de documentos

|Cédigo procedimiento:

|[MP-PA-AB-01-04

IVersic’)n #3

|[afio 2026

B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

C. DIAGRAMACION

- Controles Involucrado i i Decisién Involucrado
N° Detalle de la actividad . Unidad de Archivo /
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Usuarios
externos funcionarios municipales
1 . Y ) P No aplica
solicitan el préstamo de un documento
que se encuentre en custodia del Archivo
5 Se recibe solicitud de préstamo de Correo / Oficio / 2
documentos Presencial
Se revisa la existencia de la
3 |documentacion solicitada en el Archivo No aplica 3
Central
Si es posible prestar el documento
4 |solicitado se continda paso 6, si no se No aplica Si No
continua paso 5 |
Se comunica a la persona solicitante
’ P . , Oficio / Correo / l
5 |explicando que no es posible el préstamo 5
. Verbal
de ese documento especifico
. Boleta de solicitud ¥
Se entrega la boleta de solicitud de ,
6 , de préstamos de 6
préstamo de documentos
documentos l
Boleta de solicitud l
7 |Se recibe boleta debidamente llena de préstamos de 7
documentos
Si es un usuario interno se contintia paso
8 |9, si no porque es usuario externo se No aplica — Sl' No —
continua paso 17
Se entrega el documento solicitado ya || Boleta de solicitud y
9 |[sea para fotocopiar o para consulta en de préstamos de 9
la oficina documentos
Se brinda el tiempo maximo de quince J
10 |dias para realizar la devolucion del No aplica l(D
documento
A\ 4
11 [Se recibe documento original No aplica 11
) Boleta de solicitud y
Se revisa contra boleta que el ,
12 , de préstamos de 12
documento esté completo

documentos
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Si el documento estd completo se
13 |continda paso 16, si no se continta paso No aplica S No
14
Se le notifica al departamento
14 linvolucrado la falta de documentacion Oficio / correo 14 |«
pendiente l
15 |Se recibe documento completo No aplica 15
Boleta de solicitud 2
Se sella la boleta con la fecha de , et
16 . de préstamos de » 16
recibido del documento
documentos
Se acompafia al solicitante a sacar las
copias del documento y en caso de ser
planos le puede trasladar de forma r
17 |digital o fotografias del plano fisico, No aplica 17
siempre y cuando el solicitante sea el
duefio de la propiedad. Usuario debe
pagar las copias.
v
18 |Se archiva en el lugar correspondiente No aplica 18
19 |Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio ” Gestion de préstamo de documentos sesgUn lo solicitado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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Proceso: Bienes Inmuebles (MP-PA-BI-02)

En el inciso e) del articulo 4 del Codigo Municipal, Ley 7794, establece la necesidad de contar con
un area de administracion tributaria, que vele por la gestidon de los tributos y demads ingresos
municipales, con el fin de administrar los ingresos tributarios.

La unidad institucional de Valoracién de Bienes Inmuebles se encarga de disefiar, fiscalizar y
desarrollar proyectos para la actualizacion y depuracion de la base de datos de bienes inmuebles
y servicios para la recaudacion de tributos municipales, recopilar y brindar la informacion
necesaria para detallar el cobro de cada una de las fincas del contribuyente, con base en los datos
de los sistemas y determinar estimaciones de ingresos de los tributos municipales para efectos
presupuestarios.

Marco Juridico Especifico

e Ley De Impuestos Sobre Bienes Inmuebles

e Ley N°7547 Reglamento de Impuestos Municipales de la Municipalidad de Poas

e Ley N°9071 de Regulaciones Especiales sobre la aplicacion de la ley N° 7509, "Ley de
Impuesto sobre Bienes Inmuebles", del 9 de mayo de 1995, para Terrenos de uso
Agropecuario

e (Codigo Tributario

e Directrices de la ONT (publicadas en La Gaceta)

Glosario

RNP: Registro Nacional de la Propiedad

Avaluo: Estudio donde se determina el valor del bien inmueble
Valoracidn: Estimacién del bien inmueble

CGR: Contraloria General de la Republica

SITRIMU: Sistema Tributario Municipal

VALORA: Organo de Normalizacién Técnica actualizado a 2024 para determinar el valor de los
bienes inmuebles de la jurisdiccion municipal

Contribuyente: Persona que paga contribucién a la Municipalidad.

SENDA: Servicio de Entrega de Informacion de las Bases de Datos del Registro Nacional
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FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |
|N0mbre del proceso: ||Bienes Inmuebles ||Cédigo Proceso ||I\/IP—PA—BI—02 |
|Dependencia Jerarquica ||Gesti<5n Financiera Tributaria ||C|asificacién del proceso ||Apoyo |
| B. OBJETIVO DEL PROCESO |

Identificar, registrar y valorar las propiedades del cantén, asi como la regulacién de su uso y disposicion, en
cumplimiento con las normativas legales vigentes, garantizando un cobro de tributos justos para la sostenibilidad de
los servicios brindados a la ciudadania

C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en su funcion de asegurar que cada inmueble se valore de manera justa y precisa, de acuerdo
con la normativa vigente, permitiendo que la municipalidad pueda establecer una base sélida para la recaudacién de
impuestos, garantizando una distribucion equitativa de las cargas tributarias entre los propietarios y contribuyendo a
que los recursos recaudados se inviertan de forma eficiente en servicios publicos, infraestructuras y proyectos
comunitarios

D. RIESGOS IDENTIFICADQOS |
Falta de definicién formal sobre quiénes pueden acceder a informacién digital. Media
Equipo, mobiliario, maquinaria y vehiculos insuficiente u obsoleto. Media
Definicién informal de las personas que tiene el rol de autorizar y aprobar tramites Baja
Controles débiles y/o informales para la recepcion y el traslado de la informacion. Baja

E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES

Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PA-BI-02-01 No aplica No aplica
MP-PA-BI-02-02 MP-PA-GA-05-03 Gestidn Administrativa
MP-PA-BI-02-03 @ No aplica No aplica
MP-PA-BI-02-04 No aplica No aplica
MP-PA-BI-02-05 No aplica No aplica
MP-PA-BI-02-06 No aplica No aplica
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Procedimiento: Declaracion de Bienes Inmuebles (MP-PA-BI-02-01)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ||I\/IP—PA—BI»02—01
Declaracién de Bienes Inmuebles [version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado R.esponsables Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Perito / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la presentacion al menos

1 No aplica
cada 5 afios del sujeto pasivo sobre la P
declaracion de sus bienes inmuebles
Se revisa con numero de cédula en ) . l
5 lsist | duef i<tral d Registro Nacional / 2
sistemas que sea el duefio registral de
4 & SITRIMU

la propiedad

Se valida la cantidad de afios de la
EN - . SITRIMU 3
ultima declaracion realizada

Se llena el formulario en conjunto con .
4 ) ) Formulario 4
el sujeto pasivo

Se realiza el célculo de la valoracién y
5 [con el programa del Ministerio de VALORA 5
Hacienda

Se le sugiere al sujeto pasivo el valor
6 ) R VALORA 6
determinado en el sistema

Si el sujeto pasivo esta de acuerdo se 1
7 |continta paso 8, si no se continlda paso No aplica — s.’<> No —
9
Se firma la declaracién voluntaria de v
bienes inmuebles por ambas partes )
8 P P Formulario 8

(sujeto pasivo y municipalidad) y se
continda paso 20

Se traslada al Perito para visita de ) 9
9 . N Formulario <
avalto para fiscalizacién

Se programa avallo para el afio I

10 |siguiente a la declaraciéon (el cual|| Calendarizacion 10
tendra una vigencia de tres afios)

Procedimiento y
11 [Se realiza visita de campo para avalto | cédigo MP-PA-BI-02- 11
04

Se elabora informe del avalto de la
12 ) ) Informe 12
propiedad realizado
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13 |Se elabora notificacidn al sujeto pasivo Notificacidn 13
Medio de x
14 [Se envia notificacion al sujeto pasivo notificacion 14
aportado
A4

Se otorga el tiempo estimado para la _
15 . . No aplica 15
presentacion de una apelacion

Si se recibe recurso se continla paso

16 |17, si no porque es apelacion en No aplica — Sl’ No —
subsidio se continta paso 18

Se analiza y se da respuesta al recurso
17 " Y P Correo 17
recibido
A 4
Se eleva al Concejo Municipal con .
18 J P Respuesta 18 |«
caracter recomendativo

El Concejo Municipal toma el acuerdoy
19 . ) ) Acuerdo 19
se notifica al sujeto pasivo

Se actualizan los valores y la fecha de i
20 [presentacion del bien inmueble en el SITRIMU > 20
sistema

Se archiva la declaracién jurada en )
21 |, . ) ; ) Expediente 21
fisico en el expediente por sujeto pasivo

22 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Gestion de declaraciones segun lo recibido
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Omisos de Declaracion de Bienes Inmuebles (MP-PA-BI-02-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||I\/IP—PA—BI—OZ»O2

Omisos de Declaracién de Bienes Inmuebles |Version #3 |[Aro 2026

| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
T Il e I il e

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de las declaraciones de bienes

1], ] No aplica
inmuebles no presentadas por el sujeto
pasivo
Se genera el listado de los sujetos|| SITRIMU /SENDA
2 |pasivos omisos de presentar del Registro 2
declaracién y de nuevos propietarios Nacional
Se realiza comunicacion a los sujetos Medio de v
3 |pasivos para realizar la declaracién comunicacion 3
voluntaria de bienes inmuebles aportado
A4

Se otorga 10 dias habiles para la
4 |presentacién de declaracion No aplica 4
correspondiente

Si el sujeto pasivo se presenta a
5 |declarar se continda paso 6, si no se No aplica — ' Sf No —
continua paso 7

-, ) Procedimiento

Se toma la Declaracién de Bienes| , .
6 ) . cédigo MP-PA-BI-02 6
Inmuebles y fin de procedimiento o1

Se traslada al Perito para visita de .
7 . Formulario 7 |«
avaluo

Se programa avalto en el afio en curso

8 |(el cual tendrd una vigencia de tres|| Calendarizacion 8
afios)
9 |Se realiza visita de campo para avalio No aplica 9

Se elabora informe del avalto de la
10 ) ) Informe 10
propiedad realizado

11 |Se elabora notificacion al sujeto pasivo Notificacion 11
. e Medio de y
Se envia notificacion a la persona o,
12 ) notificacion 12
usuaria

aportado

13
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Se otorga el tiempo estimado para la .
13 ., L, No aplica 13
presentacién de una apelacién

Si se recibe recurso se continla paso

14 |15, si no porque es apelacién en No aplica — S' No —
subsidio se continta paso 16

Se analiza y se da respuesta al recurso
15 o Correo 15
recibido

Se eleva al Concejo Municipal con
16 . Respuesta 16 |«
caracter recomendativo

El Concejo Municipal toma el acuerdoy
17 " ) . Acuerdo 17
se notifica al sujeto pasivo

Si se mantiene la omisién se continda . Si No
18 . ) o No aplica ]
paso 19, si no fin de procedimiento

Se solicita a la Gestion Administrativa o,
19 — Publicacién 19
publicacién en La Gaceta

La Gestién Administrativa realiza la Procedimiento l
20 [publicacion del edicto segun|| cédigo MP-PA-GA- 20
procedimiento 05-03 |
Se otorga el tiempo estimado de la
21 ) g P No aplica 21
publicacion

Se aplica la multa por omision de la
22 - ) . SITRIMU 22
declaracion en el sistema municipal

23 |Fin de procedimiento: No aplica > <
| Indicadores de Desempefio " Gestién de declaraciones omisas segun lo requerido
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: No afectacién al Impuesto de Bienes Inmuebles (MP-PA-BI-02-03)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PA—BI—O2—03
No afectacidén al Impuesto de Bienes Inmuebles [Version #3 |[AFo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado R.esponsables Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Perito / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de los sujetos
pasivos con una sola propiedad con un
1 |valor menor a 45 salarios base 6 No aplica
propiedades especiales, al dia con
impuestos municipales 'y servicios
municipales

Si corresponde a bien Unico se continda
2 |paso 3, si no porque es bien especial se No aplica —— S No —
contintia paso 6

Se recibe boleta de declaracion jurada

del contribuyente de ser duefio de una . 3
3. ) ) } Declaracion jurada
Unica propiedad (inscrita o no en el
Registro Nacional)
Se revisa en la base del Registro |
Nacional de que la persona usuaria solo ) )
4 queta p Registro Nacional 4
tenga una propiedad (excepto que sea

derecho de cementerio) |

Si el contribuyente efectivamente solo
tiene una propiedad registrada se . 3
5 ., ) ) No aplica — 'S No
continla paso 6, si no fin de

procedimiento

Se aplica en el sistema la no afectacién
6 o SITRIMU 6
del bien inmueble

Se genera comprobante de aplicacion

7 |de exoneracion y se entregra a persona Comprobante 7
usuaria
Se archiva declaracién jurada y otra y
8 |documentacion en expediente fisico de Expediente 8

sujeto pasivo

9 |Fin de procedimiento: No aplica .<

| Indicadores de Desempefio " Gestion de solicitudes recibidas
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Avaluo por fiscalizacién u omisién (MP-PA-BI-02-04)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |C(’)digo procedimiento: ||I\/IP—PA—BI—02—O4
Avaluo por fiscalizacién u omisién [Version #3 |[Ari0 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
- Controles Involucrado Decisién Involucrado
N° Detalle de la actividad X Rgsponsables /
asociados Interno Perito / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
1 partlr. proce.dlmlentos de d‘ecla'raaon No aplica
de bienes inmuebles a fiscalizar u
omisos
p dimient
Se recibe solicitud de avalto segln|| |, ‘roce imiento
2 o ) cédigo MP-PA-BI-02- 2
procedimiento interno
02
Se comunica al sujeto pasivo que se 4
3 |hard el avaluo o que puede realizar la Llamada 3
declaracion de bienes inmuebles
Si la persona decide declarar se
4 |continla paso 5, si no se continlia paso No aplica —— Sft No —
6
Se toma la declaracion segun Procedimiento A4
5 |procedimiento interno y fin de|[cédigo MP-PA-BI-02- 5
procedimiento 01

Se realiza revision registral del bien . .
6 | . Registro Nacional 6 <
inmueble en el sistema

Se realiza estudio registral y fotografia r
7 laérea del plano cagtastrad:/) delgb'en SIRI/QGIS / Base 7
i
) P de datos SENDA
inmueble
Plantilla de v
8 Se procede a realizar inspeccién de inspeccion de 8
campo campo / evidencia
fotografica
Plantilla d Y
Se valida informacién documental . an I,? €
9 e inspeccion de 9
contra verificacion en campo
campo
Y

Se elabora informe de peritaje y se
10 ) . Informe 10 |«
remite a la ONT para aprobacién

Si la ONT aprueba se continda paso 12,
11 |si no se regresa a paso 10 con No aplica e . Gif No
observaciones

12 |Se elabora notificacidn al sujeto pasivo Notificacion 12

13
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y

. e Medio de
Se envia notificacién a la persona e 13
13 ) notificacion
usuaria
aportado
v
Se otorga el tiempo estimado para la
14 & - P . P No aplica | 14
presentacion de una apelacion
A 4
Se remite al encargado(a) de Bienes 15
15 S - Correo
Inmuebles o institucién solicitante |
Se realiza ajuste del valor de la
16 |propiedad en el sistema municipal y se SITRIMU 16
archiva
17 |Fin de procedimiento: No aplica N

Indicadores de Desempefio

Gestion de avallo por fiscalizacién u omisidn segun lo solicitado

Registro de actualizaciones

2021 Elaboracién
2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revision de procedimientos
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Procedimiento: Avalios Administrativos (MP-PA-BI-02-05)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ||I\/IP—PA»BI»02—05
Avallos Administrativos [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Rgsponsables Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Perito / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de la Alcaldia para )
1 ) No aplica
compra de terreno, o inmuebles
municipales
2 |Se recibe solicitud de avalto Correo / Verbal 2
Se investiga la finca con informacién de 4
; la consulta de Registro Nacional,|| SIRI/QGIS/ Base 3
fotografia aérea, consulta del plano|| de datos SENDA
(propietario y ubicacidon)
A 4
4 Se realiza visita de campo para N i 4
medicién de edificaciones y de terreno ©aplica
Se realiza investigacion del valor real|[Paginas web de RNP y
5 |de mercado del inmuebles similares|[ Digital (hipotecas) / 5
que se venden y se elabora el analisis Venta de inmuebles
A\ 4
Se elabora el informe de peritaje y se
6 ) , Informe 6
remite a Alcaldia
7 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio | Gestion de avalto administrativo segun lo solicitado
. . 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones — -
2026 Revision sin cambios
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e (=

Procedimiento: Actualizacién de base imponible (MP-PA-BI-02-06)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||I\/IP—PA-BI—O2—O6
Actualizacién de base imponible [Version #2 |[Ario 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado Rgsponsables Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Perito / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de permisos de contruccién )
1 ) No aplica
aprobados o hipotecas reportadas por
RNP
Si corresponde a wuna hipoteca se
5 cont|r_1ua paso 3, si ngl porque e§ le No aplica S No —
permiso de construccién se continta
paso 4
Se recibe del Registro Nacional las A
3 |hipotecas registradas y se continta SENDA — 3

paso 5

Se revisa en el sistema municipal los
4 |cierres de obra
Direccién de Desarrollo Territorial

itid | Bitacora cierre de 4
emitidos  por 13l s / SITRIMU )

) o, ) RNP Digital /
5 |Se realiza la revisién de la finca SITRIMU | 5

Se actualiza el wvalor imponible, .
manteniendo el valor mayor entre la
6 ( Y . SITRIMU 6
hipoteca o valor en el sistema

municipal)

Se registra el valor del Bien Inmueble
7 ) . SITRIMU 7
en el sistema municipal

8 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Actualizacién de la base imponible segun lo solicitado
: . 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones — ,
2026 Revisién sin cambios
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Proceso: Cobros (MP-PA-CB-03)

A Ees

En el inciso e) del articulo 4 del Codigo Municipal, Ley 7794, establece la necesidad de contar con
un area de administracion tributaria, que vele por la gestidon de los tributos y demads ingresos
municipales, con el fin de administrar los ingresos tributarios.

La unidad institucional de Cobros se encarga de emitir, comunicar, implementar y evaluar las
estrategias de cobro para mantener informados a los contribuyentes, sobre fechas de pago y
facilitarles la informacion de los lugares de pago de tributos.

Marco Juridico Especifico

e Ley N°7637 Ley De Notificaciones

e Ley de Cobros Judiciales

e Reglamento para el Procedimiento de Cobro Administrativo, Extrajudicial y Judicial de la
Municipalidad de Poas

Glosario

Contribuyente: Persona que paga contribucion a la Municipalidad.

Cobro judicial: Proceso que se realiza cuando un juicio de cobranza determina que se debe saldar
una deuda.

SITRIMU: Sistema Tributario Municipal.

Cobro administrativo: Las acciones que se realizan administrativamente por parte de la
Administraciéon Tributaria a través del Encargado(a) de Cobros, para que las cuentas vencidas y no
vencidas sean canceladas por parte de los sujetos pasivos.

Morosidad: Falta de puntualidad o retraso, en el pago de los tributos o derechos.
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FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |
|Nombre del proceso: ||Cobros ||Cédigo Proceso ||MP—PA—CB-O3 |
|Dependencia Jerarquica ||Gestién Financiera Tributaria ||C|asificacic’>n del proceso ||Apoyo |
| B. OBJETIVO DEL PROCESO |

Asegurar la recaudacién eficiente y oportuna de todos los tributos, tasas, multas y otros ingresos municipales,
garantizando la disponibilidad de recursos financieros para el funcionamiento y desarrollo de los servicios publicos
brindados a la comunidad

C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en asegurar una recaudacion justa y eficiente de los recursos financieros que permiten sostener los
servicios y proyectos que benefician a la comunidad. Al garantizar que los contribuyentes cumplan con sus obligaciones
tributarias de manera transparente y accesible, la unidad contribuye a la estabilidad financiera de la municipalidad, lo que
se traduce en la mejora de la infraestructura, la prestacion de servicios publicos de calidad, y la realizacion de proyectos
de desarrollo local.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS |
Falta de mobiliario para uso alternativo para la continuidad de las operaciones
Personal insuficiente para la atencién de los requerimientos.
Ausencia o informalidad de las personas que tiene el rol de autorizar y aprobar tramites Media
Afectacion de la integridad de la persona funcionaria en la gestion Media
E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES I
Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PA-CB-03-01 No aplica No aplica
MP-PA-CB-03-02 No aplica No aplica
MP-PA-CB-03-03 MP-PS-PS-09-01 Plataforma de Servicios
MP-PA-CB-03-03 MP-PA-CO-04-03 Contabilidad
MP-PA-CB-03-04 MP-PS-PS-09-03 Plataforma de Servicios
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GOBIERNO LOCAL

MANUAL DE PROCESQOS

Procedimiento: Cobro Administrativo (MP-PA-CB-03-01)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento:
Cobro Administrativo

|Cédigo procedimiento: ||MP-PA-CB-03

-01

[Version #3 |[ARo 2026

| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

C. DIAGRAMACION

La Unidad de Informéatica genera el
3 |reporte solicitado y lo remite al SITRIMU
Gestor(a)de Cobro

Se filtran las cuentas mas antiguas o de
4 , ) Reporte
mayor suma segun estrategia

Se realiza revision en el sistema
5 |municipal del estado de cuenta y SITRIMU
antigliedad de la morosidad

Se revisa informacién de ubicacién de
la persona contribuyente en el Registro
Nacional, Cero Riesgos o con la Unidad
de Bienes Inmuebles

No aplica

Se imprimen los documentos y se
7 lelabora (o actualiza) el expediente Expediente
administrativo

Se elabora la notificacion de cobro L
8 o . Notificacion
administrativo

9 |Se realiza la primera notificacion fisica Notificacion

Si se localiza el contribuyente a
10 |notificar se continda paso 14, si no se No aplica
continta paso 11

Se realiza un segundo intento de

11 , L
notificacidn en horario diferente

Correo

Si la notificacion fue exitosa se continta )
12 ) o No aplica
paso 14, si no se continda paso 13

5

6

/

6
l—l
9
l

S' No

11 |«

L Controles Involucrado Decisién Involucrado
N° Detalle de la actividad ) “Responsables /
asociados Interno Notificador(a) / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Se realiza
1 |[la gestién para mas de dos periodos de No aplica
morosidad
Se solicita a la Unidad de Informatica la
2 ) Correo 2
descarga de reporte de morosidad
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. - e Medio de
Se busca informacién de notificacion o y
13, . , e notificacion 13 |«
digital y se envia notificacién
aportada

Se archiva el recibido de la notificacién .
14 ) Expediente » 14
en el expediente

Se esperan los dias correspondientes a
15 |cada tipo de cuenta después de la No aplica 15
notificacion

Si el contribuyente se presenta a

16 realizar el 'pégo o ar'reglo de pag(? fjn No aplica S' No
de procedimiento, si no se continda
paso 17
Se pasa a cobro judicial segln 17 |«
17 N li -
procedimiento interno MP-PA-CB-03-02 © aplica
18 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Actividades de gestién de cobro administrativo segun lo requerido
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de redaccion enact8y 17
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Procedimiento: Cobro Judicial (MP-PA-CB-03-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

3 con observaciones

Se informa a la Alcaldia el estado de las Oficio de'llstado de
6 expedientes / 6

cuentas enviadas a cobro judicial
correo |

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PA-CB-03-02
Cobro Judicial [version #3 |[aro 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO " C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unld.ad C_Ie Cobros Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Fin. Trib. / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Al tener
1 |completo el expediente administrativo No aplica
de una cuenta con alta morosidad
Se genera el expediente de cada cuenta
2 & p( i Expediente 2
con documentacién completa
Se genera un listado de todos los casos, v
5 |con informacion de la persona usuariaf| Oficio de listado de 3 |
y se remite al Gestor(a) Financiero expedientes
Tributario para revision
Se revisa listado de los casos para envio
4 Correo 4
al abogado externo
Si toda la informacidén es correcta se
5 [continda paso 6, si no se regresa a paso No aplica S¥ No —

, Oficio de entrega de
7 |Se envia al abogado externo . 7
expedientes I
El abogado prepara la demanda y la
8 |presenta ante la autoridad judicial que No aplica
corresponde
Si el contribuyente se acerca a pagar la
9 |totalidad de lo adeudado se continta No aplica
paso 10, si no fin de procedimiento
y
10 Se recibe comprobante de pago y se|| Comprobante de 10
notifica al abogado la cancelacién pago o arreglo

El abogado notifica a la autoridad -
I ) Oficio
judicial correspondiente

11

12
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12 |Fin de procedimiento: No aplica ‘—I

| Indicadores de Desempefio " Actividades de gestién de cobro judicial segun lo requerido |
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste en control act 6
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Procedimiento: Devolucion por cobros indebidos (MP-PA-CB-03-03)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

[ A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ” MP-PA-CB-03-03
Devolucidn de cobros indebidos [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unid.ad qe Cobros Decision / |[Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Fin. Trib. / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: El usuario
solicita la devolucién de dinero por

1 No aplica

cobro indebido o por identificacion de P

otras unidades

La persona contribuyente solicita el Procedimiento l
2 |trémite en Plataforma de Servicios| cédigo MP-PS-PS-09-

segun procedimiento 01 l

Formulario de l
3 |Se recibe solicitud de tramite devolucién de 3
dinero

Se realiza el estudio correspondiente 3
4 |con los datos del sistema y documentos SITRIMU 4 |«

aportados por el solicitante

Se elabora oficio explicando el analisis A
5 |del caso y se remite al Gestor(a) Oficio 5

Financiero Tributario para revision |
6 |Se revisa el caso analizado Oficio 6

Si toda la informacién es correcta se

7 |continta paso 8, si no se regresa a paso No aplica —— i No —
4 con observaciones

Se remite oficio a la Alcaldia para » 8
8 o Resolucion
resolucion final

9 [Se recibe resolucion final de la Alcaldia Resolucion 9

Se contacta al contribuyente en los
10 |medios de comunicacién aportados No aplica 10
para indicarle la resolucién del tramite |

1 Si la solicitud es aprobada se continta N i
o aplica — G
paso 12, si no fin de procedimiento P S No

Se envia caso a la wunidad de |
Presupuesto para conocimiento del
12 P P . -, Correo 12
caso y a Contabilidad para gestién de
pago
13
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13

13 . . L codigo MP-PA-CO-
gestion de pago segun procedimiento
04-03
La Unidad de Contabilidad elabora la
13 |orden de pago y lo remite a la Unidad|| Orden de compra
de Tesoreria para gestion de pago
14 |Fin de procedimiento: No aplica

Indicadores de Desempefio

” Actividades de gestion de devoluciones por cobros indebidos segtn lo requerido o solicitado

Registro de actualizaciones

2021 Elaboracion
2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Ajuste de actividades
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Procedimiento: Arreglos de pago (MP-PA-CB-03-04)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PA-CB-O3-04
Arreglos de pago [version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unid.ad qe Cobros Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Fin. Trib. / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de  Procedimiento: El
1 [contribuyente tiene morosidad en sus No aplica
pagos y solicita un arreglo de pago

Se recibe al contribuyente, quien indica

N li
la necesidad de un arreglo de pago O apiica

Se actualizan los datos  del
3 . SITRIMU 3
contribuyente

4 |Se verifica la deuda en el sistema SITRIMU 4

5 [Se realizan calculos correspondientes SITRIMU 5

Se le indica al contribuyente la primay

no aplica 6
cuotas a pagar

Si el contribuyente estd de acuerdo se
7 |continta paso 10, si no estd de acuerdo No aplica S No
se continva paso 8

Se solicita aprobacién al Gestor
Financiero Tributario de ajustar las

8 Correo
cuotas a las posibilidades del

8
contribuyente segun reglamento |
9

9 |Se analiza el caso y se da aprobacion Correo

Firma en arreglo de

1 i =
0 |Se emite arreglo de pago pago 10
A | A 4
Se . acompafia A a a‘ persona Comprobante de
11 |contribuyente a cajas a realizar el pago pago 11

segun procedimiento MP-PS-PS-09-03
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B

12 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Arreglos de pago gestionados segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades

237



2]
e o g MANUAL DE PROCESOS
E%@ﬁ: EBE]Nﬂg Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Proceso: Contabilidad (MP-PA-CO-04)

De conformidad con los articulos 51 y 52 del Codigo Municipal “Cada Municipalidad contara con
un contador”. Se define la contabilidad municipal como el conjunto de principios, normas,
recursos y procedimientos técnicos utilizados para recopilar, valuar, procesar vy
exponer hechos econdmicos-financieros que afectan o pueden llegar a afectar el patrimonio
de la Municipalidad, respetando de forma estricta las regulaciones juridicas, normas técnicas
y/o practicas administrativas que la identifican.

El proceso nace en el titulo IV del Codigo Municipal. Se encarga de administrar los recursos
econdmicos de la Municipalidad mediante una adecuada direccién de los procesos administrativos
y financieros, tanto de los ingresos como de los egresos; aportando informacion Util, confiable y
oportuna para la toma de decisiones vy la eficiente y eficaz utilizaciéon de los mismos.

Marco Juridico Especifico

e Ley No0.7900 Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios
e Reglamentos de Contabilidad

e NICSP

e Manual Financiero Contable Municipalidad de Poas

e (Coddigo Tributario

Glosario

Crédito: Entrada de dinero
Débito: Salida de dinero

Asiento contable: Es la anotacion en el libro de contabilidad que refleja los movimientos
econdmicos

Conciliacién bancaria: Es una comparacion que se hace entre los apuntes contables que lleva una
empresa de su cuenta corriente (o cuenta de bancos)

SITRIMU: Sistema Tributario Municipal
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MANUAL DE PROCESQOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

GOBIERNO LOCAL

FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |
|N0mbre del proceso: ||Conta bilidad ||C(5digo Proceso ||I\/IP—PA—CO—O4 |
|Dependencia Jerarquica ||Gestién Financiera Tributaria ||C|asificacic’m del proceso ||Apoyo |
| B. OBJETIVO DEL PROCESO |

Gestionar y registrar de manera precisa y transparente todas las operaciones financieras y contables, garantizando un
control adecuado de los recursos publicos. Esta unidad es responsable de Ilevar los libros contables, preparar informes
financieros, cumplir con las normativas de auditoria y asegurar la disponibilidad de informaciéon contable confiable
para la toma de decisiones.

C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en asegurar la transparencia y el control en el manejo de los recursos publicos con un registro
riguroso y preciso de todas las operaciones financieras, proporcionando datos confiables que permiten una
administracion responsable y una toma de decisiones informada. Su labor facilita la rendicion de cuentas ante la
ciudadania, promoviendo la confianza publica en la gestion municipal.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS |

Concentracioén de informacion por parte de una sola persona en la organizacion.
Normativa externa modificada o no aprobada por Gobierno Central, Ministerios, otras
Sistemas tecnoldgicos insuficientes o desactualizados.
usencia controles de seguimiento para atencion de requerimientos de auditoria y otro Media

Ausencia controles compartidos con el superior para atencién de requerimientos Media

E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES

Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional

MP-PA-CO-04-01 No aplica

MP-PA-CO-04-02

MP-PA-CO-04-03

MP-PA-CO-04-03

©

No aplica

No aplica

No aplica

MP-PA-PM-08-04

Proveeduria

MP-PA-RH-09-03

Recursos Humanos

MP-PA-CO-04-04 MP-PE-AI-02-04 Auditoria Interna
MP-PA-CO-04-05 No aplica No aplica
MP-PA-CO-04-06 No aplica No aplica
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MANUAL DE PROCESOS

Procedimiento: Registro de egresos (MP-PA-CO-04-01)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP—PA—CO—04—01
Registro de egresos [Version #3 |[aro 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
- Controles Involucrado i ili Decisién Involucrado
N° Detalle de la actividad ! Unidad de Contabilidad /
asociados Interno Gestor(a) Fin. Trib / Contador(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surgea
partir de algin movimiento contable
que registran las unidades @
1 [institucionales en el cual se generan los No aplica
asientos contables referentes a egresos
(pagos a proveedores, salarios, dietas,
etc),
y
5 Se registran las drdenes de pago| Excel auxiliar de 2
confeccionadas egresos
Y
3 |Se registran los movimientos contables || Plantillas auxiliares 3
A\ 4
Se realiza revision de los asientos . -
4 Plantillas auxiliares 4
contables
Si se identifica alguna diferencia se
5 |continda paso 6, si no se continla paso No aplica — | SF No —
8
A 4
6 |Se revisa diferencia y se ajusta No aplica 6
A 4
7 |Se aplican asientos de ajuste No aplica 7
A4
8 |Se realiza la mayorizacién Hoja de calculo 8 |«
A 4
9 |Se elabora el Estado Financiero Estado Financiero 9
10 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Gestidn de asientos contables de egresos correctamente segin lo requerido
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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— MANUAL DE PROCESOS
Engnﬂ§ Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Registro de ingresos (MP-PA-C0O-04-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: [cédigo procedimiento: |[MP-PA-C0O-04-02
Registro de ingresos [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
o . Controles Involucrado || Unidad de Contabilidad || Decisién / ||Involucrado
N Detalle de la actividad AseEades Interno Gestor(a) Fin. Trib / Contador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Registro

1 |de los movimientos de ingreso de la No aplica

Municipalidad

Se extraen todos los movimientos del

sistema (cobros de servicios|[ _. o 2
2 L ) Sistema municipal

municipales, cobro en cajas,

conectividad y tarjetas)

Se ingresa la informacién al control ' .
Plantilla auxiliar de

3 |diariamente generando el asiento de ) 3
- ingresos
diario.

Se realiza el registro contable del

4 Registro de i
asiento egistro de ingresos 4
Se toma como insumo para la v
elaboracion de los estados financieros ) .
5 , o ) Estados financieros 5
segun procedimiento interno MP-PA-CO:
04-04
6 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Gestion de asientos contables de ingresos correctamente segun lo requerido
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios

241



fe MANUAL DE PROCESOS
f pDAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Gestién de pagos (MP-PA-CO-04-03)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

e (=

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: || MP-PA-C0O-04-03
Gestidn de Pagos [Version #3 |[aro 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de |a actividad Cont.roles Involucrado || Unidad qe C.ontabilidad Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Fin. Trib / Contador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: A partir de

| Smina d f

1 a h9m|na e pagos .que ya( yeron No aplica
verificados por la unidad solicitante

(Recursos Humanos, Proveeduria, etc)

Se recibe la nébmina de pago obtenida Procedimiento l
del  procedimiento de pago al| cédigo MP-PA-PM-
proveedores MP-PA-PM-08-04, Planillaff 08-04 y MP-PA-RH-
quincenal MP-PA-RH-09-03, entre otros 09-03

Se verifica la cuenta bancaria para
3 |realizar el pago mediante transferencia Orden de pago 3
u otro medio electroénico.

Se genera el documento con los datos
4 : ) Orden de pago 4
pertinentes para realizar el pago.

Si el pago es con cheque se continla )
5 > o, No aplica —— | Sf No —
paso 6, si no se continda paso 7

Se confecciona el cheque de pago
6 ; Cheque —1 6
correspondiente.

7 |Se elabora orden de pago Orden de pago 7 |«

Se remite copia a presupuesto para su|| Orden de pago o
inclusion presupuestaria. cheque

Se remite a Alcaldia para su .
9 - No aplica 9
aprobacién.
Se remite copia de la documentacion a v
Tesoreria para su inclusion en Internet . 10
10 ) - No aplica
Banking y cheques originales para su

tramite bancario o entrega al portador.

11 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Gestion de pagos segUn lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios
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POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros (MP-PA-CO-04-04)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PA-CO-04-O4
Elaboracidn de Estados Financieros [Versién #3 |[afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado || Unidad (_je C.ontabilidad Decisién / || Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Fin. Trib / Contador(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
1 part|'r ldel registro del todos los No aplica
movimientos y transacciones de la
Municipalidad
Se emite el balance de comprobacion . i
2 Hoja de célculo 2

en sistema

Se revisan los saldos de cuentas contra . i
3 ) ) Hoja de célculo 3
registros transaccionales reales

Si la informacion presenta
4 linconsistencias se continda paso 5, si no No aplica —  Si No —
se continla paso 6

Se realiza andlisis de las diferencias de . )
5 L Hoja de célculo 5
los movimientos detallados

Se realiza digitacion del reporte de Balance de v

6 balance de comprobaciéon en la Comprobacion 6 |
plantilla  oficial de  Contabilidad Contabilidad
Nacional Nacional

Validacion de la informacion cargada .
7 ) Auxiliares 7
en plantillas este correcta

Si la informacién estd correcta se

8 |continla paso 9, si no se regresa a paso No aplica — Sl' No
6
Se carga el balance su auxiliar de y
» g - Y Modulo Gestor web
9 |verificacién, ambos en excel, en el . 9
i de Hacienda
maédulo Gestor
Se transcriben saldos finales de la
balanza de comprobacién a plantillas|| Estados financieros .
10 |oficiales de Contabilidad Nacional, se firmados 10

convierten a PDF las plantillas y se digitalmente
firman digitalmente

Se trasladan los estados financieros
11 |firmados y afines con el excel auxiliar a Correo 11
el Gestor Financiero Tributario

El Gestor Financiero Tributario (Carlos .
12 ) . . ) No aplica 12
valide puesto) revisa la informacion

13
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Si la informacién estd correcta se |
13 |continda paso 14, si no se regresa a No aplica — Sk No
paso 6 con observaciones
y
14 [Se firma digitalmente Firma 14
y
Se traslada a Alcaldia los Estados .
15 (.. ) ) No aplica 15
Financieros firmados
Alcaldia revisa los Estados Financieros y .
16 |,. . Firma 16
firma digitalmente |
Se  reciben  Estados  Financieros
17 , Correo 17
aprobados por la Alcaldia
Se carga en el moédulo gestor de 4
Contabilidad Nacional los Estados| Accesoa Mddulo 18
18 |Financieros y afines con las tres firmas con clavey
digitales y las hojas de calculo contrasefia
auxiliares
Se  solicita  aprobacion de la v
19 Coordinacion de Hacienda Municipal en|| Aprobacién en el 19
el moddulo gestor de Contabilidad maodulo gestor
Nacional
A 4
Aprobacién en el
20 |Se recibe aprobacion P , 20
maodulo gestor
Se registra en el Libro Contable Procedimiento y
21 |Legalizado, aperturado por la Auditorial{codigo MP-PE-AI-02 21
segun procedimiento MP-PE-AI-02-04 04
22 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Gestién de estados financieros segun lo programado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Registro de activos fijos (MP-PA-CO-04-05)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: || MP-PA-CO-04-05
Registro de activos fijos [Version #3 |[aro 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO " C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado || Unidad qe C_ontabllldad Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Fin. Trib / Contador(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir del registro de los activos fijos de
1 |las propiedades y bienes, red vial, red No aplica
de acueducto municipal y mobiliario de
oficina.
Se calcula el monto por depreciacion . -
3 ) Excel Activos Fijos 2
del activo
A\ 4
Se realiza el registro contable del . -
2 . } - Excel Activos Fijos 3
asiento (activos fijos).
Se toma como insumo para la v
4 elaboracion de los estados financieros Estados financieros 4
i i
segun procedimiento interno MP-PA-CO
04-04
5 |Fin de procedimiento: No aplica

Indicadores de Desempefio

" Gestion de registro de activos correctamente segun lo requerido

Registro de actualizaciones

2021 Elaboracion
2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios
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Engnﬂ§ Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Amortizacion de pélizas (MP-PA-CO-04-06)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ||MP-PA-CO-O4-06
Amortizacién de pdlizas [version #2 |[afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado || Unidad ‘_je C.ontabilidad Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Fin. Trib / Contador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
1 |partir de las pdlizas y seguros vigentes No aplica
en la municipalidad

Se recibe la ndémina de pago segln
procedimiento interno MP-PA-CO-04-03

2 o C, . Némina de pago 2
de renovacién o adquisicion de pdlizas y
seguros
A\ 4
3 |Se incluye la informacion en auxiliar Excel "Pdlizas" 3

Al final de mes se realiza célculo de et
4 o " Excel "Pdlizas 4
amortizacién de las polizas

Se realiza el registro contable del oAl
5 . . Excel "Pdlizas 5
asiento (pdlizas).

Se toma como insumo para la
elaboracion de los estados financieros

6 , o ) Estados financieros 6

segun procedimiento interno MP-PA-CO

04-04
7 [Fin de procedimiento: No aplica

| Indicadores de Desempefio " Gestion de amortizacion de pdlizas segun lo requerido
. . 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones ———— -
2026 Revision sin cambios
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POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Proceso: Gestion Administrativa (MP-PA-GA-05)

Conforme al articulo 97 de la Ley de Administracién financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos (Ley 8131), toda organizacion municipal debe contar con un drea de administracion que
se encargue de la administracion y disposicidon de los bienes y servicios, asi como de la contratacién
publica. Se compone de las unidades institucionales de Informatica, Recursos Humanos,
Proveeduria, Archivo y Biblioteca, Servicios Generales, Cementerios y Mercado y Salud
Ocupacional

Marco Juridico Especifico

e Reglamento para el Funcionamiento del Fondo de Caja Chica de la Municipalidad de Poas
e Ley General de Contratacion Publica y su Reglamento

Glosario

Exoneracion: La exoneracion es un beneficio o dispensa legal que se otorga a ciertas transacciones
0 ingresos para que no sean gravados

Aseguramiento: Contrato entre un propietario y una aseguradora que cubre los dafios y lesiones
gue puedan ocurrir en un accidente o imprevisto. Este tipo de péliza brinda proteccidn patrimonial
al auto y garantiza una indemnizacion econdmica para el conductor.
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MANUAL DE PROCESQOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |
|N0mbre del proceso: ||Gestién Administrativa ||C(5digo Proceso ||I\/IP—PA—GA—05 |
|Dependencia Jerarquica ||A|ca|d|'a ||C|asificacic’m del proceso ||Apoyo |
| B. OBJETIVO DEL PROCESO |

Asegurar el funcionamiento eficiente y transparente de la estructura institucional mediante la planificacion,
organizacién y coordinacion de los recursos humanos, materiales y financieros. Busca optimizar los procesos internos,
mejorar la calidad del servicio publico y garantizar el cumplimiento de las normativas legales y procedimientos
establecidos.

C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en garantizar una administracion eficiente, transparente y responsable, que optimice el uso de
los recursos publicos en beneficio de la comunidad. Al asegurar el buen funcionamiento de los procesos internos,
facilita la correcta gestidn publica, asegurando que las decisiones administrativas estén alineadas con las necesidades
y prioridades de la comunidad, impulsando el bienestar y el desarrollo local.

| D. RIESGOS IDENTIFICADOS |
Falta de medios accesibles y divulgados de los tramites brindados al ciudadano
Falta de personal suplente o sustituto para la atencion de actividades mas relevantes.
Sistemas tecnoldgicos insuficientes o desactualizados. Media
Instructivos, protocolos y formularios inexistentes para las actividades mas relevantes. Baja
E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES I
Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PA-GA-05-01 No aplica No aplica
MP-PA-GA-05-02 MP-PA-TE-12-03 Tesoreria
MP-PA-GA-05-02 MP-PA-PM-08-01 Proveeduria
MP-PA-GA-05-03 MP-PA-PM-08-01 Proveeduria
MP-PA-GA-05-04 No aplica No aplica
MP-PA-GA-05-05 @ No aplica No aplica
MP-PA-GA-05-06 MP-PA-PM-08-05 Proveeduria
MP-PA-GA-05-07 No aplica No aplica
MP-PA-GA-05-08 No aplica No aplica
MP-PA-GA-05-09 No aplica No aplica
MP-PA-GA-05-10 No aplica No aplica
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POAS MANUAL DE PROCESQOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
Procedimiento: Limpieza del edificio Municipal (MP-PA-GA-05-01)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: [cedigo procedimiento: ||MP-PA-GA-05-01
Limpieza del edificio Municipal [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado || Gestién Administrativa || Decision /||Involucrado
asociados Interno Miscelaneo(a) / Coordinador(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Diariamente )
1 . o . No aplica 1
se requiere el aseo y limpieza del edificio

Se programa la limpieza por sectores
2 _ prog P P Sectores 2
asignados

Se asigna funciones de limpieza a los . L
) ) Asignacion de
3 |[colaboradores  con instrucciones )
funciones

detalladas |

Asignacion de
funciones

4 |Se realizan labores asignadas

Si se presenta alguna queja de los
5 |usuarios se continua con paso 6, si no fin No aplica — 5 No —
de procedimiento

Se realiza visita de inspeccién para
6 : : P P No aplica 6
validar queja

Se solicita al colaborador asignado al )
7 o ) No aplica 7
sector la limpieza del espacio

8 |Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio || Supervision de gestion de limpieza / Actividades realizadas a satisfaccion segun lo requerido
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Mantenimiento del edificio Municipal (MP-PA-GA-05-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

continda paso 6, si no se continda paso 7

Se realiza la compra de los materiales
requeridos por medio de caja chica
segun procedimiento de Tesoreria

Procedimiento
codigo MP-PA-TE-12-
03

Se realiza la compra de los materiales
requeridos por medio de adquisicién de
bienes o servicios segun procedimiento
de Proveedurfa

Procedimiento
codigo MP-PA-PM-
08-01

Se realiza la labor de mantenimiento y

Bitacora de labores

8 s .
anota en la bitacora de control asignadas
Se realiza supervision del trabajo )

9 ) No aplica
realizado

10 |Fin de procedimiento: No aplica

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ”MP—PA—GA—OS—OZ
Mantenimiento del edificio Municipal [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION
Controles i6 ini i isi6
N° Detalle de la actividad . Involucrado Gestlon Adm|q15tratlva Decisién / || Involucrado
asociados Interno Operario / Coordinador(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
1 partir dg Ila programacion preventiva de No aplica
mantenimiento y de los reportes de los
funcionarios de alguna incidencia
Se recibe la incidencia de la persona
2 |funcionaria afectada o que haya Correo / verbal 2
identificado la situacion |
3 Se coordina con operario de Bitacora de labores
mantenimiento la revisién del caso asignadas
4 Se revisa el caso asignado y se No aplica
determinan los materiales requeridos P 4
Si el caso es de emergencia o se
5 |[requieren materiales de bajo costo se No aplica — 5 No —

A 4
6
7
y
8
9

Indicadores de Desempefio

Supervision de gestidn de mantenimiento / Actividades realizadas a satisfaccién segun lo requerido

Registro de actualizaciones

2024

Elaboracién

2026

Revisién sin cambios
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] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Tramite de exoneracién de vehiculos municipales (MP-PA-GA-05-03)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |

Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ||MP—PA—GA—05-03
Trdmite de exoneracidn de vehiculos municipales [Version #2 |[AaRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Contll'oles Involucrado Gestién Admir_ﬁstrativa Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Alcaldia / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la compra de maquinaria y/o

1 3 K No aplica
vehiculos los cuales  requieren
exoneracion de impuestos
El Gestor(a) realiza la adquisicion del Procedimiento
2 |vehiculo y/o maquinaria por medio del || cddigo MP-PA-PM- 2
procedimiento de Proveeduria 08-01

El Gestor(a) recibe informacion del
3 |activo y lo traslada a la Gestion Datos de compra 3
Administrativa

Se ingresa la informacién del activo en el

sistema del Ministerio de Hacienda con l

4 |base de la documentacion, para la EXONET 4
solicitud de exoneracién de importacion

del vehiculo |

El Ministerio de Hacienda realiza la l
aprobacion de la exoneracién del

5 .p . ) L EXONET 5

impuesto de importacion solicitada en el

sistema |

Se recibe aprobacion de exoneracion del l
impuesto de importacién por parte del
Ministerio de Hacienda y se remite a la
empresa proveedora del activo |

Correo 6

La empresa proveedora entrega el l
vehiculo y/o maquinaria con placa Documentos de
temporal en las instalaciones de la recibido

Municipalidad

La empresa proveedora gestiona vy
remite documentacion correspondiente
del activo a la Gestién Administrativa, || Inscripcion Registro 8
para tramitar a través del sistema del de la Propiedad
Ministerio de Hacienda la solicitud de
exoneracion del impuesto a la propiedad

El Ministerio de Hacienda realiza la
9 |aprobacion de la solicitud realizada en el Aprobacion 9
sistema

Se recibe aprobacion de exoneracion del
impuesto a la propiedad y se remite a la
empresa proveedora para que proceda a
10 |tramitar la inscripcién del vehiculo en el Aprobacién 10
Registro Nacional a nombre de Ila
Municipalidad y solicitud de placas
metdlicas |

11
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POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

La empresa proveedora hace entrega l
al Gestor(a) responsable del activo los

11 (2) p o Documentos 11
documentos de inscripcién y las placas
respectivas |
El Gestor(a) remite una copia de la l
documentacién a la Gestion .

12 . ) ) Expediente 12
Administrativa para el archivo en el
expediente del vehiculo

13 |Fin de procedimiento: No aplica

| Indicadores de Desempefio " Gestion de exoneracion de activos segun lo solicitado
Registro d tualizaci 2024 Elaboracion
egIstro de actualizaciones
g 2026 Revision sin cambios
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\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Aseguramiento de vehiculos y/o maquinaria (MP-PA-GA-05-04)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: ICédigo procedimiento: ”MP—PA—GA—OS—04
Aseguramiento de vehiculos y/o maquinaria [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cerires Involucrado || Gestion Administrativa || Decisién /|| Involucrado
asociados Interno Alcaldfa / Coordinador(a). Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
1 |partir de la necesidad de aseguramiento No aplica
de los activos municipales

Si es la primera vez que se le realiza el
aseguramiento al activo se continta paso

2 ) ., No aplica — Si No
3, si no porque es renovacion se
continda paso 9
Se valida que haya contenido Certificacion de
3 |presupuestario para el aseguramiento contenido 3
del activo presupuestario

Si se cuenta con contenido se continla . si N
4 . ' L No aplica — Si o
paso 5, si no fin de procedimiento

Se llena el formulario de solicitud de 3
5 |aseguramiento con firma de Alcaldia y se Formulario
le remite a la aseguradora por correo

(5]
Y

le—

La empresa aseguradora revisa la .
6 | ) Formulario
informacioén aportada

[}

Si la informacion es completa y correcta
se continla paso 8, si no se regresa a
paso 5 con las observaciones de la
aseguradora

No aplica Si No

La empresa aseguradora envia la
8 |aprobacion de la  solicitud de Aprobacion 8
aseguramiento mediante correo

le—

La empresa aseguradora envia el recibo
de la pdliza solicitada (y recordatorio de )
9 o Recibo de pago

pago en caso de renovacién de

aseguramiento de activos )

©
Ly
L

Se recibe el recibo y se remite a la
Unidad de Presupuesto para verificacion 10
10 |prespuestaria y a las Unidades de Recibo de pago
Contabilidad y Tesoreria para la gestion
de pago correspondiente
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®

H
11 |Fin de procedimiento: No aplica :
H
| Indicadores de Desempefio " Gestidn de aseguramiento de activos segun lo requerido
Registro d tualizaci 2024 Elaboracion
egIstro de actualizaciones
g 2026 Revisién sin cambios
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MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Coordinacion de practicas estudiantiles (MP-PA-GA-05-05)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédig0 procedimiento: ||MP-PA-GA-05-05

para las diferentes tareas de la unidad

Las unidades revisan las actividades
necesarias en la gestién que pueden ser
realizadas por estudiantes practicantes

Base de datos

Se recibe respuesta de las unidades y se
mantiene en base de datos las
actividades a realizar que se requiere

Base de datos

Se recibe solicitud de parte del centro
educativo (universidad, colegio técnico o
secundaria) o de parte del Poder Judicial
mediante oficio por correo

Oficio

Se realiza andlisis de las solicitudes
validando los requerimientos de la
Municipalidad y la informacion del
estudiante

Oficio

Se genera un oficio aprobando o
rechazando la solicitud y se envia a la
institucion solicitante

Oficio

Si se aprueba se continta paso 9, si no
fin de procedimiento

No aplica

Se valida con la institucién solicitante la
disponibilidad de los estudiantes

Correo

10

La institucion solicitante remite la lista
con la informacioén de los estudiantes y la
fecha en que tienen disponibilidad de
ingreso a la practica

Listado

11

Se recibe la informacion, se define a que
unidad apoyara cada estudiante y se le
comunica a la persona encargada de la
unidad

Base de datos

12

Se reciben los estudiantes y se realiza
una induccién informativa del quehacer
municipal, generalidades de la unidad
donde va a trabajar y condiciones
generales del trabajo

Hoja de asistencia

Coordinacién de prdcticas estudiantiles [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles IR GeStiéf‘ Administrativa Decision /|| Involucrado
asociados Interno Alcaldia / Coordinador(a), Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de estudiantes para )
1 ) L ) No aplica
realizar una préactica profesional o
estudiantil
Se les solicita a inicios de cada afio a l
todas las unidades institucionales si van a
2 ) ) ) Correo 2
requerir de estudiantes practicantes

10

11
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\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Se realiza presentacién de los y
13 |estudiantes a las personas funcionarias No aplica 13
de la Municipalidad

Se acompafia al estudiante a la unidad
14 [en la que le corresponde realizar su No aplica 14
practica estudiantil

La Unidad asigna y capacita las s l
. X R Bitdcora de
funciones requeridas al estudiante, en ) o,
15 . 0 asignacion de 15
las cuales se realiza una supervision y

o funciones
guia periddica I

Si  corresponde a una practica
profesional se continla paso 18, si no

16 o - No aplica — S' No
porque fue estudiantil se continla paso

17

Se gestiona al finalizar las horas de l

practica, la evaluacion del estudiante 17 |}—-
17 |en conjunto con la persona encargada Evaluacion

de la unidad donde trabajo y se remite
al responsable del centro educativo

Se elabora al finalizar las horas de
L T Carta de | 18
18 |préctica, la carta de cumplimiento y se o
. ) cumplimiento
le entrega al estudiante practicante
19 |Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio ” Gestion de précticas estudiantiles segun lo solicitado
5 L 2024 Elaboracién
Registro de actualizaciones — -
2026 Revision sin cambios

256



] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Publicacion en La Gaceta (MP-PA-GA-05-06)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP—PA—GA—05—06
Publicacién en La Gaceta [Version #2 |[aro 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
Controles i ini i isio
N° Detalle de la actividad ' Involucrado Gestion Administrativa Decision / ||Involucrado
asociados Interno Alcaldfa / Coordinador(a). Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de una unidad )
1 ) o o No aplica
usuaria para publicacién en el periddico
oficial La Gaceta
La unidad usuaria solicita la publicacion
2 |en La Gaceta por medio de correo con la Solicitud 2
informacioén adjunta |
. ) ) Certificacion de l
Se valida el contenido presupuestario .
3 o contenido 3
para publicacion .
presupuestario
4 Si se cuenta con contenido se continta No aplica
paso 5, si no fin de procedimiento P — Si No —
Procedimiento A
Se gestiona la 6rden de pedido en SICOP
5 g L P ) co6digo MP-PA-PM- 5
segln procedimiento de Proveeduria
08-05
A\ 4
) o Formulario de 6
6 |Se gestiona la publicacion en La Gaceta -
solicitud
A\ 4
S ib fi ion d blicacié
; e recibe cc_m |rmauo.n e pg -|caC|on y Correo 7
se le comunica a la unidad solicitante
Control de h 4
8 |Se incluye la publicacién en control Publicaciones en La 8
Gaceta
9 |Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio || Gestién de publicaciones en La Gaceta segln lo solicitado
. . 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones — -
2026 Revision sin cambios
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{ MANUAL DE PROCESQOS
pDAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
Procedimiento: indices de la CGR (MP-PA-GA-05-07)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP—PA—GA—05—O7
Indices de la CGR [Version #2 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N® Detalle de Ia actividad Cont.roles Involucrado Gestié? Admin_'\istrativa Decision / || Involucrado
asociados Interno Alcaldia / Coordinador(a). Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de La Contraloria

1 |General de la Republica sobre No aplica
informacion especifica por medio de un
formulario

La CGR envia la solicitud a la Alcaldia
2 |Municipal con las indicaciones 'y Correo
lineamientos del llenado del indice

la Alcaldia recibe y asigna la l
3 |presentacién de la informacién a la Indice 3
Gestion Administrativa

Se revisa con la Alcaldia el alcance del .
4 |7, ) o o No aplica 4
indice y la informacion que solicita

Se comunica a las personas encargadas L
de unidades sobre la entrega de
evidencia para la respuesta del indice,
con fecha limite para la entrega |

Correo 5

La persona encargada de cada unidad l

realizan la revision de la informacién

6 |probatoria de los  enunciados Correo 6
correspondientes y la remiten a la

Gestion Administrativa |

Se realizan reuniones con las personas l
encargadas de unidades atinentes al ) o,
7 _ o ) Minuta de reunién
objetivo del indice para revisar en

conjunto la informacién

8 Se consolida la informacién segun los Carpeta digital
lineamientos establecidos por la CGR P & 8

A4
) . Oficio/ Indice/
Se elabora respuesta y expediente digital 9
9 P yexp € Expediente digital
A
Se ta l t idenci
10 prese{n a la respuesta y evidencias a Indice 10
la Alcaldia
La Alcaldia elabora el oficio de I
11 |verificacion y validacién de la respuesta Oficio 11
que va hacer enviada a la CGR |
De lo anterior se conforma expediente
12 |digital que serd custodiado en caso de Correo 12

requerirse por parte de la CGR.
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Fin de procedimiento:

No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

"

Indicadores de Desempefio

Presentacién de respuesta en el tiempo y forma establecido segun lo solicitado

Registro de actualizaciones

2024

Elaboracion

2026

Revisidn sin cambios
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MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Recepcion y resguardo de materiales (MP-PA-GA-05-08)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PA-GA-05-08
Recepcién y resguardo de materiales [Version #2 |[aRo 2026

| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado || Gestién Administrativa || Decisién/ ||Involucrado

asociados Interno Alcaldfa / Coordinador(a). Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la adquisicion de materiales por

1 R . ) No aplica

contratacion publica después de firmado P

el contrato

Se recibe la érden de compra se le l
2 |remite por correo electrénico de parte Orden de compra 2

de proveeduria |

A 4

3 Se ingresa en auxiliar organizado por || Excel: Inventario de | 3

unidad materiales !

El proveedor lleva a la bodega municipal
4 |los materiales solicitados y son revisados
contra la érden de compra

Boleta de entrega
de materiales

Se verifica la cantidad y producto contra .
5 , Orden de compra
la érden de compray factura

Si falta algln producto o hay diferencia
6 |se continla paso 7, si no se continta No aplica
paso 8

Se coordina por teléfono con la persona
7 |encargada de la unidad y proveeduria y
se realiza nota en la orden de compra

Anotacion en la |
6rden de compra | 7

Boleta de entrega
de materiales

8 |Se firma el recibido al contratista

. ' ' 4 Excel: Inventario de
9 |Se actualiza el inventario en auxiliar ) | 9
materiales |

Se notifica a la unidad encargada de la
10 L ) Correo | 10
compra que ya se recibié el material |

Se almacenan los materiales como v
corresponde y se mantiene en custodia ) |

11 ) ) Inventario 11
hasta que se requiera por la unidad
solicitante I
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"

12 [Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Registro y resguardo de los materiales segun lo recibido
. . 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones — -
2026 Revision sin cambios
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POAS MANUAL DE PROCESQOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
Procedimiento: Requisicion de materiales (MP-PA-GA-05-09)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: ICédigo procedimiento: ||MP-PA-GA-05-09
Requisicién de materiales [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N® Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Gestién:l Admipistrativa Decisién / || Involucrado
asociados Interno Alcaldia / Coordinador(a). Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de las unidades )
I N . ) No aplica

institucionales de materiales o insumos

custodiados en la bodega

La unidad institucional solicita el material Boleta de salida de

2 |en bodega con la aprobacion de la mater|aI§§flrmada 2
"Requision de
persona encargada o |
materiales
Boleta de salida de l
3 Se despacha y se entrega el material materiales firmada 3
solicitado "Requisién de
materiales"
Se registra la salida del material del )
4 Excel: Inventario 4

inventario

Se le remite boletas de requisidon para

Copia de boletas de

5 |firma de los responsables y se le entrega ) . 5
- N salida de materiales
original Contabilidad mensualmente
Archivo de boletas
6 |Se archiva la copia de salida de 6
materiales |
La unidad institucional utiliza el material )
7 - No aplica 7
solicitado
Si sobran materiales se continda paso 9, . N
8 | . ) . No aplica Si No —
si no fin de procedimiento
Se reciben los materiales sobrantes vy
. ) Boleta de retorno
9 |queda custodiado para entregar sin ) 9
firmada

boleta de requisicion.

10 |Fin de procedimiento: No aplica ':

Indicadores de Desempefio || Requisicion de materiales segun lo solicitado

2024 Elaboracion
2026 Revisién sin cambios

Registro de actualizaciones
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MANUAL DE PROCESQOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
Procedimiento: Inventario de materiales (MP-PA-GA-05-10)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’>digo procedimiento: “MP-PA-GA-OS-lO
Inventario de materiales [Version #2 |[afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Gestiél? Admj{-\jstrativa Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Alcaldia / Coordinador(a). Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la la revision del inventario ) 1
1 No aplica

fisico total o parcial, seglin corresponda
en las fechas predeteminadas

Se imprime el listado de los articulos en )
2 ) Inventario 2
custodia de la Bodega

Se realiza el conteo fisico de cada y
3 |producto con apoyo de persona Conteo 3
funcionarias

Se registra la informacion del conteo )
4 |, . " Inventario 4
fisico en el auxiliar de excel

Si se evidencia una diferencia, se
5 |continda paso 6, si no se continda paso No aplica — Si No
12

Se realiza nuevamente el conteo para

. Conteo
validar los datos 6

Si la diferencia persiste se continla paso ) Si
7 ) o No aplica
8, si no se continda paso 12

No

Si la diferencia es un sobrante se

8 |[continla paso 9, si no porque es un No aplica - s|’No —_

faltante se continuda paso 10

Se realiza inclusién de los materiales y

9 |sobrantes en el control de excel y Inventario —i 9 |

continuda paso 12

Se le informa a la Gestion Administrativa
10 ) e Verbal 10
del faltante identificado

Se analiza el caso del faltante y se

11 No aplica

procede segun corresponda

Se remite a la Gestién Administrativa la
12 |actualizacién  del inventario de Inventario > 12 |«
materiales para su conocimiento |
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13

Fin de procedimiento:

No aplica

B

Indicadores de Desempefio

Realizacion del inventario de materiales segun lo programado

Registro de actualizaciones

2024

Elaboracién

2026

Revision sin cambios
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{ MANUAL DE PROCESOS
E PDAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Proceso: Gestion Financiera Tributaria (MP-PA-GFT-06)

Segun el inciso E del articulo 4 del Cédigo Municipal, Ley 7794, a las Municipalidades les
corresponde "Percibir y administrar, en su caracter de administracion tributaria, los tributos y
demas ingresos municipales". El drea se crea de conformidad con el articulo 4 inciso b: “la
Municipalidad podrd acordar sus presupuestos y ejecutarlos”.

Esta constituido por las siguientes unidades: Patentes, Bienes inmuebles, Cobros, Contabilidad,
Plataforma de servicios, Presupuesto, Tesoreria e Inspeccion.

Marco Juridico Especifico

e Ley General de Administracion Publica

e Plan anual operativo municipal

e Lineamientos de la Contraloria General de la Republica

e Reforma Reglamento para la aprobacién de tarifas por servicios municipales del Cantén de
Poas

e Manual Financiero Contable Municipalidad de Poas

Glosario

Inversidn: Una inversion es una cantidad limitada de dinero que se pone a disposicion de terceros,
de una empresa o de un conjunto de acciones, con la finalidad de que se incremente con las
ganancias que genere ese proyecto empresarial

SITRIMU: Sistema Tributario Municipal, programa orientado a administrar los ingresos de las
municipalidades.

Tarifa: Precio que pagan los usuarios o consumidores de un servicio publico al Estado o al
concesionario a cambio de la prestacién del servicio.

SICOP: Sistema de Compras Publicas
BCCR: Banco Central de Costa Rica

CGR: Contraloria General de la Republica

265



— MANUAL DE PROCESOS
Egg~ﬂ§ Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |
[Nombre del proceso: || Gestion Financiera Tributaria [[cadigo Proceso |[MP-PA-GFT-06 |
|Dependencia Jerdrquica ||A|ca|d|'a Municipal ||Clasificacién del proceso ||Apoyo |
| B. OBJETIVO DEL PROCESO |

Administrar de manera eficiente y transparente los recursos econdmicos provenientes de impuestos, tasas y
contribuciones municipales. Busca optimizar la recaudacion tributaria mediante politicas justas y equitativas,
garantizando el cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte de los contribuyentes. Ademas, procura planificar
y distribuir estos recursos de forma responsable para financiar servicios, obras y proyectos que impulsen el desarrollo
local y mejoren la calidad de vida de la comunidad.

C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en garantizar la sostenibilidad econdémica del gobierno local y la inversidon en servicios y obras
que beneficien a la comunidad. A través de una administracion eficiente y transparente de los recursos tributarios,
promueve la confianza de los ciudadanos en la institucion, fomenta la equidad fiscal y asegura que los fondos se
destinen a prioridades que impulsan el desarrollo social, econdmico y ambiental del territorio. Esto contribuye a
fortalecer la gobernanza, la participacidn ciudadana y el bienestar colectivo.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS |

Procedimientos desactualizados o inexistentes para las actividades mas relevantes.
Falta de gestion de mejora de los requisitos establecidos en los tramites al ciudadano
Sistemas tecnoldgicos insuficientes o desactualizados.

Ausencia de controles en las actividades con mayor exposicién actos de corrupcion Media
E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES
Procedimiento interno @ Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PA-GFT-06-01 MP-PE-VA-05-01 ViceAlcaldia
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\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Estudios tarifarios de los servicios municipales (MP-PA-GFT-06-01)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: ICédigo procedimiento: ”MP—PA—GFT—OG—Ol
Estudios tarifarios de los servicios municipales [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado || Gestion Financi.era Tribut || Decisién / [|Involucrado
asociados Interno Alcaldfa / Coordinador(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Establecido
en el Codigo Municipal y por solicitud de
la Alcaldia se definen los estudios
1 |tarifarios (Parques, Recoleccién de No aplica
basura, aseo de vias, acueducto,
cementerios y mercado, Comité
Cantonal de Deportes)

Se realiza el levantamiento de costos, A
2 |basado en los gastos de las partidas Excel auxiliar 2
asociadas al servicio municipal

Se realiza el célculo de los ultimos cinco .
3|, " - " Excel auxiliar 3
afios de utilidad del servicio municipal

Se cargan los datos de gastos en la hoja Hoja de Célculo 4
de calculo Estudio Tarifario

Se consulta con los encargados de
5 |servicios municipales sobre la proyeccidn Correo 5
de futuras inversiones

Las personas encargadas de servicios l
6 |municipales brindan informaciéon de Correo 6
proyeccion de futuras inversiones |

Se incluyen rubros de inversiones en el Hoja de Célculo
hoja de célculo Estudio Tarifario

. Hoja de Calculo
8 |Se establece el costo del servicio total ) ) . 8
Estudio Tarifario

Se extrae del sistema el listado de los A
9 |contribuyentes y su clasificacion de SITRIMU 9
acuerdo al servicio

Se elabora informe del estudio tarifario y || Informe del Estudio y
10 |se  remite a las unidades Tarifario del servicio 10
correspondientes para revision municipal I
Las personas encargadas de los servicios i
11 |municipales realizan la revision vy Correo 11
aprobacion

Se realiza revision del informe y en caso

12 ) .
de ser necesario realiza consulta

No aplica 12

13
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\ MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Si la informacién estd correcta se J
13 [continta paso 14, si no se regresa a No aplica — | S No

paso 10 con observaciones

Se recibe aprobacién del estudio

147 Aprobacién 14
tarifario
Se traslada a la Alcaldia con firma las
d (Ij | ! . Informe del Estudio y
15 personas encargadas de los servicios Tarifario del 15

municipales 'y  Gestor  Financiero

) . servicio municipal
Tributario
Propuesta de

La Alcaldia lo remite al Concejo

1 lizacid
6 Municipal actuat|Z§fC|on de 16
arifas _]

El  Concejo Municipal recibe la Propuesta de I
17 |propuesta y lo remite a la Comision de|| actualizacion de 17

Hacienda y Presupuesto tarifas

La Comisién de Hacienda y Presupuesto
18 |elabora el dictamen y lo remite al Dictamen 18

Concejo Municipal para aprobacion l

Si el Concejo Municipal aprueba se
19 |continla paso 20, si no fin de No aplica — S' No

procedimiento

Se le solicita a la Secretaria del Concejo
20 [Municipal la fecha y hora para Oficio 20
audiencia publica

Se solicita la comunicacion por redes ) 21
21 . o No aplica
sociales sobre la audiencia publica

La persona encargada de comunicacion Procedimiento l
22 |realiza la publicacién solicita por redes|lcodigo MP-PE-VA-05 22
sociales segln procedimiento 01

El  Concejo Municipal realiza la| . . .
23 A Lista de asistencia 23
audiencia publica

Si se presenta alguna opinién vélida en
24 |la audiencia publica se continda paso No aplica _ S No —

25, si no se continla paso 26

Propuesta de
25 |Se realizan los ajustes requeridos actualizacién de 25
tarifas

El Concejo Municipal aprueba las
26 J P - P S Acuerdo del Concejo 26 |«
nuevas tarifas de los servicios publicos

27 [Se solicita la publicacién en La Gaceta No aplica 27
La Gestién Administrativa realiza la l
28 |publicacién en La Gaceta de la Publicacion 28
actualizacion de tarifas l
29
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Se le solicita a la Unidad de Informética

!

29 |que realice la actualizacién de las No aplica 29
tarifas en el sistema municipal
30 [Fin de procedimiento: No aplica «
| Indicadores de Desempefio Gestién de actualizacion de tarifas segun lo programado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revisién sin cambios
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Proceso: Tecnologias de Informacion (MP-PA-IN-07)

De conformidad con Ley de Promocién del Desarrollo Cientifico y Tecnolégico Ley No. 7169, en
sus articulos 3) y 4) los cuales impulsan la incorporacién selectiva de la tecnologia moderna en la
administracion publica para lograr la modernizacién en las municipalidades, por lo que hace
necesario contar con un departamento de Tecnologias de Informacion, el cual ofrece las
soluciones tecnoldgicas mas eficientes, innovadoras y funcionales a nuestro personal y a los
ciudadanos del cantdn de Pods, manteniendo de manera permanente el funcionamiento de toda
la infraestructura de infocomunicacion de la institucion.

Marco Juridico Especifico

e Ley de Telecomunicaciones

e Leyde Promocidn del Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico Ley N° 7169
e Politicasde la TIC

Glosario

Mantenimiento correctivo: Servicios que proporciona asistencia a los usuarios al tener algun
problema al utilizar un hardware o software de una computadora

Incidente: Suceso que provoca un dafio o lesidn sobre un objeto o sujeto

SITRIMU: Sistema Tributario Municipal
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FICHA DE PROCESO
| A. INFORMACION DEL PROCESO

|Nombre del proceso: ||Tecno|og|’as de Informacion ||Cédigo Proceso ||MP—PA—|N—O7

|Dependencia Jerdrquica ||Gestic’>n Administrativa ||C|asificacic’>n del proceso ||Apoyo

| B. OBJETIVO DEL PROCESO

Mantener la infraestructura tecnoldgica, asegurar la seguridad de los datos, y brindar soporte técnico al personal y a los
sistemas digitales. Ademas, impulsa la innovacion mediante el desarrollo de herramientas que facilitan la digitalizacion de
trdmites y la comunicacién con la ciudadania

C. VALOR PUBLICO

El valor publico radica en modernizar y agilizar los servicios publicos mediante el uso de tecnologia, mejorando la eficiencia
y accesibilidad de la gestién municipal, garantizando la seguridad y disponibilidad de los sistemas digitales, la unidad permite
a los ciudadanos acceder a tramites en linea, informacion y otros servicios de manera rapida y segura. Ademas, facilita la
comunicacion entre la municipalidad y la comunidad, promoviendo una administracion mas cercanay transparente.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS |

Desconocimiento de las directrices para la gestién del conflicto de intereses.
Desconocimiento de la normativa vigente por parte del personal.
Materiales, insumos y herramientas de trabajo insuficientes. Media
Actos de vandalismo y dafios significativos en la infraestructura municipal Media
Sistemas tecnoldgicos insuficientes o desactualizados. Media
Fallos / afectaciones en los equipos, sistemas, e infraestructura. Baja
Equipo, mobiliario, maquinaria y vehiculos insuficiente u obsoleto. Baja

E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES

Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PA-IN-07-01 MP-PA-TE-12-03 Tesoreria
MP-PA-IN-07-02 No aplica No aplica
MP-PA-IN-07-03 No aplica No aplica
MP-PA-IN-07-04 No aplica No aplica
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Procedimiento: Mantenimiento correctivo del equipo (MP-PA-IN-07-01)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PA-IN-O7-01
Mantenimiento correctivo del equipo [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
Controles 1 isid
N° Detalle de Ia actividad j Involucrado || Tecnologias de Informac Decisién / || Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge de las
solicitudes verbales de las personas .
1 ) ) No aplica
funcionarias  por  problemas de
Hardware, Software o Redes
Se realiza visita en el lugar para validar lo l
2 |referente a equipo y que fallas que No aplica
presenta
A 4
3 |Se valida la antigliedad del equipo Expediente
Si el equipo se encuentra en garantia se
4 |continta paso 5, si no se continda paso No aplica — si No
11
y
S di | d
< e coor |na‘ con el proveedor para uso Correo 5
de la garantia
Boleta de entrega
6 [Se entrega equipo al proveedor ) € 6
de equipos
S daal del diagndstico del
; e queda a la espera del diagnéstico de No aplica 7)
proveedor
A 4
8 |[Se recibe diagndstico del equipo Correo 8

Si la garantia cubre el arreglo se continta h
9 ) o, No aplica
paso 10, si no se continua paso 11

El proveedor realiza la reparacion
10 P ) P No aplica 10
correspondiente

Procedimiento

Se hace compra de respuestos por Caja
11 . ; P - P P ,J cédigo MP-PA-TE-12- 11 |«
Chica segun procedimiento de Tesoreria 03
A 4
12 |Se realiza reparacion del equipo No aplica 12
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13

Se hace la entrega del equipo la
persona funcionaria

No existe control
documentado

14

Fin de procedimiento:

No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

L

Indicadores de Desempefio

" Gestion de mantenimiento correctivo (soporte) solicitado realizado a satisfaccion

Registro de actualizaciones

2021 Elaboracion
2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Mantenimiento preventivo del equipo (MP-PA-IN-07-02)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ”MP—PA—IN—07—02
Mantenimiento preventivo del equipo [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
e Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado || Tecnologias de Informac || Decisién/ || Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Se realiza
1 para prevenir fallas del software, No aplica
actualizacion de antivirus y politicas de

seguridad, etc

Se programa la revisién y actualizaciones

) Calendarizacién 2
correspondientes

Se revisa que todos los equipos cuenten
3 |con la ultima actualizacién del software No aplica 3
que le corresponden

Se realiza actualizacion de los programas )
4 No aplica 4
y software

Se visita cada equipo para validar si )
5 , o No aplica 5
requieren limpieza

Se realiza limpieza y reinicio del equipo

6 e o No aplica 6
para validacion de las actualizaciones P
7 |Fin de procedimiento: No aplica
Indicadores de Desempefio || Gestion de mantenimiento preventivo de acuerdo a programacion
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Requerimientos y ajustes de los Sistemas Informaticos municipales (MP-
PA-IN-07-03)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Requerimientos y ajustes de los |Cédigo procedimiento: ”MP—PA—IN—O7—03
Sistemas Informaticos municipales [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado || Tecnologias de Informac || Decisién / || Involucrado
asociados Interno Gestor{a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: A partir de
1 |solicitud de los jefes de drea (Acueducto, No aplica
Gestion Tributaria, Gestién Ambiental)

e

Se recibe solicitud de ajuste o reporte
2 |del sistema y se valora si el Oficio / Correo 2
requerimiento
Si se puede realizar directamente se
continua paso 5, si no porque se .
3 P porg No aplica —— Sj No

requiere apoyo de tercero o duefio del
sistema se continta paso 4

Se realiza la solicitud a la empresa duefia
4 |del sistema o a quien corresponda y se Correo 4
continda paso 8

Se genera la informacién solicitada o || . -
5 Sistemas Municipales
resuelve la consulta a la persona

Si se requiere la emision de un reporte o

6 |tareas se continla paso 7, si no porque No aplica — S|’ No —
se requiere un ajuste se continda paso 9

Se descarga el reporte o realizar tareas || . -
7 " ) Sistemas Municipales 7
solicitado o por revisar

Se envia a la unidad solicitante el reporte
8 |0 se comunica que ya se realizé la tarea Correo 8
solicitada

Se realiza ajuste en el sistema desde la
9 |Oficina de Informatica o con la |[Sistemas Municipales 9
coordinacién con la empresa o institucion

Se realizan pruebas para validar el ajuste
10 |[realizado en coordinacién con la ||Sistemas Municipales 10
empresa o institucién

Se le comunica a la unidad que ya fue
11 que v Correo / Verbal 11
resuelta la consulta
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12 |Fin de procedimiento:

No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

"

Actividades de mantenimiento de sistemas municipales realizadas a satisfaccion segin lo

Indicadores de Desempefio L
solicitado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Soporte de transmision de sesiones del Concejo Municipal (MP-PA-IN-07-
04)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Soporte de transmision de sesiones |codigo procedimiento: ||MP-PA-IN-07-04
del Concejo Municipal [Version #3 |[Aro 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N Detalle de la actividad Contl.'oles Involucrado || Tecnologias de Informac || Decisién/ ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Transmision

1 |virtual de las sesiones del Concejo No aplica
Municipal
) Se prepara equipo para transmision de || Streaming en redes 2
sesion o evento sociales
Si la sesion es viertual Se da ingreso a los h 4
3 |[miembros del Concejo Municipal e Sesion 3
invitados si no no aplica
A4
4 |Se valida comunicacion visual y auditiva Sesion 4
Se ejecuta la sesion, y se brinda soporte y
5 |en caso de problemas de conexion y uso No aplica 5
de aplicacion
Se realiza cierre de la sesion de y
6 |[streaming y de aplicaciones de redes No aplica 6
sociales.
A\ 4
7 |Se respalda la grabacién de la sesién Respaldo 7
Se traslada a la unidad de la Secretaria y
8 |del Concejo Municipal como respaldo del Respaldo 8

levantamiento del acta de sesién

9 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio || Soporte de sesiones virtuales del Concejo Municipal segin lo requerido
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios
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Proceso: Proveeduria Municipal (MP-PA-PM-08)

Conforme a la Ley General de Contratacién Publica y su reglamento, toda organizacion municipal
debe contar con un drea que se encargue la contratacion publica, con el fin de controlar el
funcionamiento de la proveeduria, mediante las diferentes normas establecidas en el Ley General
de Contratacién Publica y su Reglamento, asi como las normas internas aprobadas por la
institucién y conducir los procedimientos de contratacion publica.

Marco Juridico Especifico

e Ley General de Contratacion Publica N°9986
e Reglamento a la Ley General de Contratacion Publica
e Reglamento de Proveeduria de la Municipalidad de Poas

Glosario

Adquisicién: Accién para suministrar de productos o servicios a la institucién
LD: Licitacion Reducida (compras pequefias)

LE: Licitacion Menor (menor cuantia)

LY: Licitacién Mayor (montos elevados)

CCSS: Caja Costarricense del Seguro Social

Adjudicacion: Acta administrativo donde se le atribuye la compra de productos o servicios a un
proveedor oferente

SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas

Especies fiscales: Tipo de impuesto a la contratacion publica que debe pagar de forma obligatoria
quien se adjudique una licitacién

Infructuoso: Procedimiento de contratacion donde ningun oferente cumple con los requisitos

Desierto: Procedimiento de contratacion en el que no se recibieron ofertas
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FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |
|N0mbre del proceso: ”Proveeduria Municipal ||C(’)digo Proceso ||I\/IP—PA—PI\/I—08 |
|Dependencia Jerarquica ||Gestidn Administrativa ||C|asificacién del proceso ||Apoyo |
| B. OBJETIVO DEL PROCESO |

Gestionar de manera eficiente y transparente los procesos de adquisiciéon de bienes, servicios y obras necesarios para
el funcionamiento de la institucion, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente, planificando, coordinando y
ejecutando las compras municipales, priorizando la calidad, el costo-beneficio y la oportunidad de las adquisiciones.

C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en garantizar el uso eficiente, transparente y responsable de los recursos publicos mediante |a
adquisicién oportuna de bienes, servicios y obras de calidad, promoviendo la rendiciéon de cuentas y fomentando la
competitividad entre los proveedores, contribuyendo a fortalecer la confianza ciudadana en la gestién municipal. Al
satisfacer las necesidades de las diferentes areas de la institucion, esta unidad asegura la continuidad de los servicios
municipales, impactando positivamente en el desarrollo y bienestar de la comunidad.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS |

Omisién de requerimientos legales y técnicos para el cumplimiento de la gestion
Ausencia de mecanismos de respaldo alterno para la informacion digital de la unidad.
Informacion insuficiente o fuera de plazo por parte de involucrados internos y externos
Debilidades en la gestién formal de acciones en caso de detectar un acto de corrupcion Media

E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES

Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PA-PM-08-01 No aplica No aplica
MP-PA-PM-08-02 MP-PE-AL-01-01 Asesoria Legal
MP-PA-PM-08-03 No aplica No aplica
MP-PA-PM-08-04 @ MP-PA-C0O-04-03 Contabilidad
MP-PA-PM-08-05 No aplica No aplica
MP-PA-PM-08-06 No aplica No aplica
MP-PA-PM-08-07 No aplica No aplica
MP-PA-PM-08-08 No aplica No aplica
MP-PA-PM-08-09 No aplica No aplica
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POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

GOBIERNO LOCAL

Procedimiento: Solicitud de inicio de procedimiento de adquisicién de bienes y servicios
(MP-PA-PM-08-01)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |

Nombre del procedimiento: Solicitud de inicio de procedimiento

de adquisicion de bienes y servicios

|Cc’>digo procedimiento:

|[MP-PA-PM-08-01

|\/ersién #3

|[ARo 2026

B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

C. DIAGRAMACION

N°

Detalle de la actividad

Controles
asociados

Involucrado
Interno

Unidad de Proveeduria
Distribuidor({a) / Proveedor(a)

Decisién /
Regreso

Involucrado
Externo

Inicio de Procedimiento: Las
unidades institucionales requieren de

la adquisicién de un bien o servicio

No aplica

La unidad solicitante recopila los
documentos de respaldo requeridos
para la solicitud y se remite a la

Gestiéon Administrativa para revision

Art 86 de RLGCP

La Gestion Administrativa realiza
revision de la  informacién vy
documentos de respaldo

Decision Inicial

Si se aprueba se continla paso 5, si no
se regresa a paso 2 con observaciones

No aplica

La Unidad solicitante remite la solicitud
para aprobacién de la Unidad de
Presupuesto y la Alcaldia

Sbu

El Distribuidor(a) de Tramites recibe y
verifica las aprobaciones
correspondientes y lo asigna para
atencion del trdmite

SDU

Si lo solicitado corresponde a una LD se
continta paso 9, si no porque es LE o LY
se continda paso 8

No aplica

Se elabora el pliego de condiciones en
conjunto con la unidad solicitante (Si es
LE o LY se remite para aprobacion al
Concejo  Municipal mediante la
recomendacién de la Comision de
Recomendacion de Adjudicaciones)

Pliego de
condiciones

La unidad solicitante elabora la
solicitud de inicio de procedimiento de
contratacién adquisicion

SDU

10

Se solicitan las
correspondientes  segun
procedimiento

aprobaciones
tipo de

Sbu

11

Las Unidades correspondientes realizan
las aprobaciones segln tipo de
procedimiento

SDU

©

10

11

12
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12 |La Alcaldia revisa y aprueba SDU 12

Si cuenta con la aprobacion de la
13 |Alcaldia se continta paso 14, si no fin No aplica — S No
de procedimiento

Se recibe la solicitud de inicio de
14 o Sbu 14
procedimiento

15 [Se revisa la documentacién aportada Sbu 15

Si la toda la documentacion estd

16 |correcta se continla paso 19, si no se No aplica T S’ No
continta paso 17 con observaciones

Se le comunica a la unidad solicitante
17 |la  correccion o envio de la Correo 17
documentacion faltante o incorrecta |

Se recibe documentacion faltante o
18 Correo 18
correcta
Se realiza la publicacién del pliego de 3
19 |condiciones con la documentacién de SbU 19 ©
respaldo
Se envia a Gestion Administrativa para
20 L Sbu 20
aprobacién
Se brinda el tiempo estimado para la A
21 - No aplica 21
recepcion de ofertas
Si se reciben solicitudes de aclaracion
del pliego de condiciones y/o recursos si No
22 |de objecién (solo en casos de LE y LY) No aplica
se continla paso 23, si no se continla
paso 28

Se traslada solicitud de aclaracién del
pliego de condiciones a la unidad
solicitante  para que elabore la
respuesta |

23 SDu 23

Se aporta respuesta de aclaracion del
24 |pliego de condiciones y/o recursos de Sbu 24

objecion
Si se requiere modificacion del pliego

25 |de condiciones se continla paso 26, si No aplica | S No —
no se continla paso 28

Se realiza modificacion al pliego de
26 [ piee SDU 26
condiciones

Se envia a Gestion Administrativa para
27 - Sbu 27
aprobacién

28
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Si se reciben ofertas se continda con
procedimiento interno MP-PA-PM-08-

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

28 ' . ) No aplica
02 y fin de procedimiento, si no se P
continua paso 29
Se realiza declaratoria de proceso

29 ¥ o SDU
concursal "Infructuoso / desierto

30 [Fin de procedimiento: No aplica

— s.' No

29 |«

Indicadores de Desempefio

Gestidn de inicio de procedimientos de adquisiciones realizados de forma satisfactoria segun lo

solicitado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Ajuste de actividades
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Procedimiento: Andlisis de ofertas (MP-PA-PM-08-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: || MP-PA-PM-08-02
Andlisis de ofertas [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
Controles Involucrado i i Decisién Involucrado
N° Detalle de la actividad ) u QridadicerRraye st e u
asociados Interno Gestor Adm / Proveedor(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Después
de recibir las ofertas en tiempo vy )
1 o . No aplica
forma se verifica el cumplimiento de
las mismas
2 |Se realiza la apertura de ofertas Sbu 2
Se verifica cumplimiento de los 3
. . Plataformas en
3 |oferentes con la CCSS y Ministerio de linea 3
Hacienda
Se solicita el analisis técnico a la unidad
lici ) Licitacion M
'svlomtante y |§| Ates ||c1t§tC|9n ‘ Z{or o Procedimiento !
enor, se solicita el criterio juridico a
4 i riterio Juricico 2 4 gigo Mp-PE-AL-01 4
la unidad de Asesoria Legal segun o1
procedimiento MP-PE-AL-01-01 vy el
criterio financiero al Gestor
Si la informacién requiere subsane se
5 |continda paso 6, si no se continla paso No aplica — S No
9
A
6 |Se solicita subsane al oferente SDU 6
El oferente aporta la informacion a l
7 SDU 7
subsanar
8 |Se recibe subsane del oferente Sbu 8
\4
Se recopila y revisa la informacion del . 9
9 e ) ) No aplica
andlisis técnico, juridico y/o financiero
Se revisan las condiciones generales
10 & v No aplica 10
legales de las ofertas
y
Se aplica la escala de evaluacion en las Lo
11 . Andlisis de ofertas 11
ofertas admisibles
Se elabora la recomendaciéon de
adjudicacién (En caso de la Licitacién A 4
12 |Mayor y Menor la recomendacion de Sbu 12 |«
adjudicacion es emitida por la Comision
de Recomendacién de Adjudicaciones)
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!

Se envia la recomendacién de

13 |adjudicacion al Gestor(a) Sbu 13
Administrativo para aprobacion |
El Gestor(a) Administrativo revisa vy

14 |aprueba la  recomendacion  de SbuU 14
adjudicacion |
La Alcaldia o Concejo Municipal, segun I

15 |corresponda  da  aprobacién  de SDU 15

recomendacién de adjudicacién

Se envia solicitud de aprobacién del
acto final de adjudicacion dirigida a
quien corresponde segun proceso 16
16 ) - , SDU
concursal (unidad solicitante, Alcaldia,
Concejo  Municipal, Comité  de

Licitaciones, etc)

17 Se brinda el tiempo estimado para la No aplica
i
firmeza del acto de adjudicacién P 17

Si se presentan recursos de revocatoria

en contra del acto de adjudicacién se . Si N

18 L ; . No aplica — o
contintia paso 19, si no se continda paso

28

Se admite el recurso de revocatoria
19 Sbu 19
presentado por el oferente

Si es requerido, se brinda el derecho de
20 L L . Sbu 20
audiencia del adjudicatario

21 |Se recibe audiencia del adjudicatario SbU 21
Se traslada el recurso de revocatoria l
presentado por el oferente a la unidad

22 |solicitante para criterio técnico y/o a la SDU 22

unidad de Asesoria Legal para criterio |
juridico si se requiere

23 [Se reciben respuestas técnica y/o legal Correo 23

\4

! Se prepara borrador de respuesta de Borrador de 24
resolucion y se envia para aprobacién documento

La Alcaldia o Concejo Municipal revisa ,
25| . | Aprobacién 25
y firma segun corresponda

Se adjunta resolucién firmada por la
26 , ) . SDU 26
Alcaldia o Concejo Municipal

-

Si se mantiene el acto de adjudicacién
27 [se continlia paso 28, si no se regresa a No aplica Sif No
paso 12 para readjudicacién
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|

28 [Se le da firmeza al acto de adjudicacidn SDU 28 |«

Se actualiza la verificacion de
29 [cumplimiento del adjudicatario con la
CCSS y Ministerio de Hacienda

PIataf?rmas en 29
linea

Se solicitan al adjudicatario los l

requerimientos como el presupuesto

detallado y cronograma inicial y la

garantia si aplica |

Se elabora el contrato (en el caso de l

una Licitaciéon Reducida lo realiza la

31 |Unidad de Proveeduria y en caso de SDU 31
una Licitaciéon Mayor o Menor lo

elabora la Unidad de Asesoria Legal) |

30 Sbu 30

Se solicita aprobacion del contrato
32 . SDU 32
segun corresponda

33 |Se recibe aprobacién de contrato SDU 33

34 |Se notifica el contrato a adjudicatario Sbu 34

Se le asigna numero de consecutivo al
contrato y se remite a la unidad

35 |[solicitante y  contabilidad  para Correo 35
compromiso de pago y a bodega si se
requiere
Se le comunica a la unidad solicitante v
36 |que puede proceder con la orden de Correo 36

inicio de la contratacion

37 |Fin de procedimiento: No aplica ‘

| Indicadores de Desempefio " Gestioén de adjudicacion final realizados de forma satisfactoria segun lo requerido
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Ajuste de actividades
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Procedimiento: Modificacion de contrato (MP-PA-PM-08-03)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: [cédigo procedimiento: |[MP-PA-PM-08-03
Modificaciédn de contrato [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
NE Detalle de la actividad Cont'roles Involucrado || Unidad de Proveeduria Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor Adm / Proveedor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Las
unidades institucionales requieren de

1 o ) o No aplica
la adquisicion de un bien o servicio por
modificacidn de contrato
Se recibe solicitud de la unidad
2 L Correo
solicitante
\4
Se analiza informacion y .
3 y No aplica 3
documentacion de respaldo
Si la informacion requiere ajustes se
4 |continta paso 5, si no se continla paso No aplica S No —
7
Se le envian observaciones de ajuste a \
5 |la unidad solicitante en la informacién SDU 5
y/o documentacién |
Se recibe informacion o
6 L v/ SbU 6
documentacion correcta |
Se envia solicitud de aprobacion a la l
7 |Alcaldia o Concejo Municipal segun SDU 7 |«
corresponda l

Si la Alcaldia o Concejo Municipal

aprueba la solicitud de modificacion de . ,
8 o ) ] No aplica S No
contrato se continda paso 9, si no fin de

procedimiento

9 |Se recibe aprobacién SDU 9

Se le comunica aprobacién al
10 - SbU 10
proveedor adjudicado

Se actualiza la verificacién de ¥
o . ) Plataformas en
11 |cumplimiento del adjudicatario con la 11

I ) linea
CCSS y Ministerio de Hacienda

Si se requiere actualizar o renovar
alguna informacién o pago de garantias

12 - ) o No aplica Sit No
se continta paso 13, si no se continla
paso 15

13
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Se solicitan al adjudicatario los l
13 |requerimientos legales como pdlizas, SDU 13
garantias, timbres, etc I

El adjudicatario aporta los

14 . . Sbu 14
requerimientos legales solicitados I
Se elabora el contrato (en el caso de l
una LD lorealiza proveeduria y en caso

15 reatiza b Y DU 15 [«
de obra publica una LE o LY lo elabora

Asesoria Legal) I

Se solicita aprobacion del contrato
16 , Sbu 16
segun corresponda

17 |Se recibe aprobacién de contrato Sbu 17

18 [Se notifica el contrato a adjudicatario SDbU 18

Se descarga el contrato en PDF y se
traslada a la wunidad solicitante

19 . unt ) I Y Correo 19
contabilidad para compromiso de pago

y a bodega si se requiere

Se le comunica a la unidad solicitante v
20 [que puede proceder con la orden de Correo 20
inicio de la contratacion

21 |Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio ” Gestién de modificacion o adendum solicitada realizados de forma satisfactoria
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Pagos a proveedores (MP-PA-PM-08-04)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’>digo procedimiento: ||MP-PA-PM-08-O4
Pago a proveedores [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado|| Unidad de Proveeduria Decisién / || Involucrado
asociados Interno Gestor Adm / Proveedor(a) Regreso Externo

Inicio de  Procedimiento: El
proveedor adjudicado incluye en SDU )
1 . . ) No aplica
la solicitud recepcién del bien o

servicio contratado

La persona administradora del contrato l
2 |recibe la solicitud de recepcién para SDU 2
aprobacién |

El  proveedor adjudicado recibe l
3 |aprobacién y genera la solicitud de SDU 3
pago |

La persona administradora del contrato
4 ) S Sbu
recibe la solicitud de pago

5 Se recibe la aprobacion por parte del DU
Administrador del Contrato

Se valida la factura con respecto al
6 SDbuU 6
contrato

Se realiza la ndémina del pago
7 Sbu 7
semanalmente

Se pasa a la unidad de Contabilidad ,Proced|m|ento
8 L codigo MP-PA-CO-
para tramite de pago

04-03
9 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Gestion de facturas recibidas realizados de forma satisfactoria
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Ordenes de pedido (MP-PA-PM-08-05)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’>digo procedimiento: ||MP—PA—PM—08—05
Ordenes de pedido [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado || Unidad de Proveeduria Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor Adm / Proveedor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Las
unidades institucionales requieren de
productos o servicios por entrega
seglin demanda de un proveedor

No aplica

La unidad administradora del contrato
2 ) ) Sbu 2
realiza la orden de pedido

La unidad administradora del contrato h 4
3 |solicita la aprobacion de Presupuesto y Sbu 3
Alcaldia l
Si se aprueba se continlda paso 5, si no ,
4 . P - P No aplica — S@No
fin de procedimiento
A\ 4
5 |Se notifica al proveedor adjudicado SDU 5
6 |El proveedor acepta la orden de pedido Sbu 6
La unidad administradora del contrato l
7 |genera la 6rden de pedido en PDF y se No aplica

envia a la Unidad de Proveeduria |

Se le asigna un nimero de consecutivo
8 . Correo
a la orden de pedido

Se envia a Contabilidad y bodega
9 Correo 9
cuando corresponde

Se realiza pago al proveedor
10 [adjudicado segun procedimiento SICOP 10
interno MP-PA-PM-08-04

11 |Fin de procedimiento: No aplica .

| Indicadores de Desempefio " Gestion de érdenes de pedido segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades
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Procedimiento: Procedimientos por excepcion (MP-PA-PM-08-06)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PA-PM-08-06
Procedimientos por excepcién [version #2 |[afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado UT‘“’_"“‘? de Proveeduria Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Distribuidor(a) / Proveedor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de una unidad )
1 No aplica
institucional para la adquisicién de

bienes y servicios por excepcion

Si el procedimiento es por proveedor
Unico se continda paso 3, si ho porque
corresponde a alguna de las otras
excepciones se continla paso 5

No aplica Si No —

La Unidad solicitante elabora una
. publcaaon_delnwtaaonaproveedores <BU 3
con adjuntando todos los

requerimientos técnicos (3 dias habiles)

Si se recibieron intenciones de oferta se

procede segun procedimiento ordinario . Si No

4 N |
MP-PAPM-0801 vy  fin de 0 aplica

procedimiento, si no se contintia paso 5

La unidad solicitante elabora la
decision inicial por oferente Unico (se
hace referencia a la Invitacion) o si
5 |procede por alguna otra excepcién y se Decision Inicial 5 [
aportan todos los requerimientos
establecidos en el articulo 3y 4 LGCPy
3-14 del RLGCP

La unidad solicitante lo remite para las »
6 ) ) Aprobacién 6
aprobaciones correspondientes

La Unidad solicitante envia la solicitud L 2
7 |aprobada al Distribuidor de tramites y SbuU 7

asigna la solicitud I

Se revisa la solicitud y se asigna a la v
8 |[persona correspondiente de SDU

Proveeduria |

Se revisa la informacién y documentos
9 ) SDU 9
aportados en el sistema

Se elabora el pliego de condiciones de Procedimiento

10 |la adquisicién de bienes o servicios por|| cédigo MP-PA-PM- 10
excepcion segun procedimiento interno 08-01

Y

11 |Se realiza la publicacién en el sistema SDU 11
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12 |Fin de procedimiento: No aplica =‘

| Indicadores de Desempefio " Gestién de procedimientos por excepcion de forma satisfactoria segun lo solicitado

2024 Elaboracion
2026 Revisidn sin cambios

Registro de actualizaciones
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Procedimiento: Remates (MP-PA-PM-08-07)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP—PA—PM—08—07
Remates [Version #2 |[aro 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado Ulj\id.ad. de Proveeduria Decisién / || Involucrado
asociados Interno Distribuidor(a) / Proveedor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
1 |partir de la solicitud de una unidad No aplica
institucional para remate

La Unidad solicitante pide autorizacidn
2 |al  Concejo  Municipal para la Oficio 2
realizacion del remate

El Concejo Municipal analiza y toma el
3 ) P y Acuerdo 3
acuerdo

Si se aprueba continlia paso 5, si no fin . 3
4 o No aplica Si No
de procedimiento

La Unidad solicitante recibe la
aprobacion elabora la solicitud de
5 P Y ) ) Acuerdo / SDU 5
remate en el sistema, enviandola a la

Alcaldia para aprobacién

La Alcaldia realiza la aprobacion formal
6 L ) Sbu 6
de la solicitud de remate en el sistema

La Unidad solicitante envia la solicitud A
7 |de remate al Distribuidor(a) de SDU 7

tramites |
Se revisa la solicitud y se asigna a la l
8 |persona correspondiente de Sbu 8

Proveeduria |

Se revisa la informacién y documentos
9 ) Sbu 9
aportados en el sistema

Si la informacion es completa vy 1

10 |correcta se continta paso 13, si no se No aplica SNo

contintia paso 11
Se le envian las observaciones a la
11 |unidad solicitante para las correcciones SbU 11 |«
necesarias
La Unidad solicitante realiza las l
12 |correcciones de la informacion o Sbu 12
documentacion en el sistema I
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Se elabora el pliego de condiciones, l
13 |estableciendo las fechas de visita y de SDU » 13 |«
recepcion de pujas

Se remite a la Gestion Administrativa A
14 |con todos los documentos de respaldo SDU 14

para aprobacién |

Si se aprueba se continda paso 16, si no . ,
15 ; No aplica — S| No —
se regresa a paso 13 con observaciones

16 |Se realiza la publicacién en el sistema SDU 16

Se brinda el tiempo estimado para la .
17 - ) No aplica 17
recepcion de pujas

Si se reciben solicitudes de aclaracién

18 |al pliego de condiciones se continua No aplica — 5,' No —
paso 19, si no se continla paso 21

Se da respuesta o se remite a la Unidad
19 L . P Sbu 19
solicitante si es una consulta técnica

La Unidad solicitante analiza y da
20 ) - Sbu 20
respuesta a la aclaracién solicitada

Se realiza la apertura de ofertas en el
21| SDbu 21 e
sistema

Si se recibieron pujas se continla paso . 3
22 ) L, No aplica — Si No
24, si no se continda paso 23 |

Se declara "Infructuoso" y se le remite
23 |a la Alcaldia para aprobacién vy SDbU 23
contintia con paso 31

Se verifica la puja mas alta que cumpla
24 puja mas ata g P SDU > 24
con todos los requerimientos

Si se requiere subsane de alguna
informacion o documentacion  se

25 o . o No aplica —— G} No —
continla paso 26, si no se continlia paso
29
A
Se solicita el subsane y se notifica al
26 v SDU 26
oferente

97 Se brinda el tiempo estimado para la N i
o aplica
recepcion de subsanes P 27

Se verifica y analiza la informacién o
28 ., SDU 28
documentacion subsanada

29
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Se realiza la recomendacién de l |
29 |adjudicacion junto a los documentos de SDU 29 |«
respaldo

30 Se  solicita la aprobacién  de SDU
adjudicacion a la Alcaldia Municipal 30

La Alcaldia Municipal aprueba en
31 . Sbu 31 |
sistema

32 [Se comunica el Acto de adjudicacion SDbU 32
Se solicita al adjudicatario el aporte de A
33 [la garantia de cumplimiento y la SDbU 33

gestion de pago del remate |

El adjudicatario aporta los pagos
34 judic P pag SDU 34
correspondientes

Se notifica al adjudicatario la fecha y o 35
35 L ) Oficio
condiciones para la entrega del bien |

La Unidad solicitante realiza la entrega l
36 [del bien y carga el contrato o| Firma de recibido 36
documentos generados al sistema

37 |Fin de procedimiento: No aplica <

| Indicadores de Desempefio " Gestion de remates de forma satisfactoria segun lo solicitado

2024 Elaboracién
2026 Ajuste menor en actividad

Registro de actualizaciones
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Procedimiento: Control de activos (MP-PA-PM-08-08)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: || MP-PA-PM-08-08
Control de activos [Version #2 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Ur]id‘ac! de Proveeduria Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Distribuidor(a) / Proveedor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
1 |partir de la recepcion de activos fijos No aplica
en el Palacio Municipal

La Unidad solicitante realiza el Procedimiento
2 |procedimiento interno para adquisicion|| codigo MP-PA-PM- 2
de bienes 08-01
La Unidad solicitante coordina con el A
3 |proveedor adjudicado la recepcién del No aplica 3

activo comprado

El proveedor adjudicado realiza la l
. . . Comprobante de
4 |entrega del activo en las instalaciones

recibido
de la unidad solicitante |
La Unidad solicitante le comunica a la l
5 |Unidad de Proveeduria que se recibié el Correo / Verbal 5
activo l
Se visita la oficina de la Unidad i
6 |solicitante y se coloca la placal| Numero de placa 6

correspondiente al activo

Se realiza el levantamiento de las||Boleta de control de

7 L ) ) 7
caracteristicas del activo activos
Se ingresa informacion del activo en A
8 |control (detalle, responsable, placa,|| Control de activos 8

procedimiento de compra y contrato)

9 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Registro y control de los activos segun lo requerido
. . 2024 Elaboracién
Registro de actualizaciones — -
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Reajuste de precios en contratos de bienes o servicios (MP-PA-PM-08-09)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Contrato

10

El Administrador del Contrato verifica
que la estimacion periddica de avance
de obra esté aprobada y que solo
incluya cantidades ejecutadas vy
recibidas en el mismo mes calendario.

Solicitud y
documentos de
respaldo

11

El Administrador del Contrato revisa el
programa de trabajo vigente para el
calculo. (Si hubo atraso se usan los
indices del mes previsto; si hubo
adelanto se usan los indices del mes en
que se ejecutd realmente)

Programa de
trabajo

10

11

Nombre del procedimiento: |C(’)digo procedimiento: ||MP—PA—PM—08—09
Reajuste de precios en contratos de bienes o servicios  |[versién #1 |[Afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado Uf"d.ad. de Proveeduria Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Distribuidor(a) / Proveedor(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de cobro de .
1 ) : ) No aplica
reajuste de precios del contratista en
un contrato de bienes o servicios
El contratista realiza la solicitud formal
2 |ante la Unidad de Proveeduria con toda LGCP art. 43 2
la informacidn correspondiente
Se recibe la solicitud y se verifica el l
3 pliego de condiciones, el contrato, la Expediente 3
fecha de decisién inicial y las|| electréonico SDU
exclusiones aplicables.
Se revisa que la solicitud cumpla con la
informacion  de  respaldo, como: Solicitud y ¥
4 |estructura de precio, presupuestoff documentos de 4
detallado, indices propuestos, calculo respaldo
del reajuste y estimacion de avance
Si la informacién estd completa se
5 [continda paso 9, si no se continla paso No aplica Sif No
6
Se le comunica la prevencién al
contratista para la correccién o el o,
6 i Prevencion 6 |
aporte de documentos, indicando el
plazo para hacerlo.
Si el contratista subsana la informacién 1
7 [solicitada se continla paso 9, si no se No aplica Si<>NO
continta paso 8 —|
Se comunica el rechazo de la solicitud
8 [por no subsanar lo solicitado y fin de Oficio 8
procedimiento
Se realiza el andlisis técnico y
9 administrativo del reajuste y se remite Expediente 9
la documentacion al Administrador de|| electrénico SDU -
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12

Se verifica que los indices de precios
usados en el calculo sean oficiales,
pertinentes 'y coincidan con cada
componente de la estructura de precio.

Indices de precios

13

Se revisar si hubo pago anticipado o
adelanto. (Si existid, excluir del reajuste
los costos que ya fueron cubiertos con
ese pago)

Pagos realizados

14

Se calcula el reajuste por cada
componente, linea o renglén de pago,
usando la férmula aplicable y los
indices correspondientes y se remite al
Gestor Financiero.

Matriz de célculo de
reajuste de precios

15

La Gestion Financiera Tributaria valida
la disponibilidad de recursos y la
afectacion  presupuestaria pago o
deduccién.

Matriz de célculo de
reajuste de precios

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

!

12

14

15

16

Se elabora un informe sobre la revision
realizada, los documentos analizados,
los indices utilizados, el calculo
aplicado y el resultado obtenido.

Informe de reajuste
de precios

17

Si el andlisis determina un reajuste de
precios se continla paso 19, si no
procede se continta paso 18

No aplica

18

Se elabora y se comunica al contratista
la resolucion de rechazo, explicando las
razones que impiden reconocer el
reajuste y fin de procedimiento

Resolucion

19

Si el reajuste de precio beneficia al
contratista se continda paso 25, si no
porque beneficia a la Administracion se
continda paso 20

No aplica

20

Se le comunica al contratista que se le
otorga audiencia para que pueda
referirse al calculo antes de resolver.

Oficio

21

El contratista presenta su audiencia a la
solicitud de reajuste de precios

Audiencia (oficio)

22

Se analiza la audiencia y se toma la
decision final del reajuste de precios

Audiencia (oficio)

Se prepara la resolucién final y se

23 [comunica al  contratista y al Resolucion
administrador del contrato
Si se mantiene la decisién que el
reajuste beneficia a la Administracion

24 |se continla paso 26, si no porgue No aplica

beneficia al contratista se continda
paso 25

25

Se remite a la Unidad de Contabilidad
la documentacion necesaria para
tramitar el pago correspondiente y fin
de procedimiento

Expediente de
solicitud

16

18

20

21

22

23

26

25
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Se aplica el reajuste o la deduccién en |

el pago correspondiente a favor de la
26 [Administracion y dar seguimiento hasta Resolucion
que quede reflejado en los registros
financieros y contractuales.

26

27 |Fin de procedimiento: No aplica

| Indicadores de Desempefio ” Gestion de resjuste precios segun lo solicitado |

| Registro de actualizaciones | 2026 Elaboracién |
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Lg}%ﬁ pDAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
Proceso: Talento Humano (MP-PA-RH-09)

Titulo quinto del Cédigo Municipal, en donde se establece lo relacionado al personal municipal,
genera la necesidad de establecer los departamentos de Gestion Institucional de Recursos
Humanos en las organizaciones municipales para garantizar la dotacion, el desarrolloy el bienestar
de los recursos humanos, brindando los servicios de apoyo técnico-administrativo requeridos por
la institucion para su eficiente y eficaz funcionamiento.

Tiene ademads a su cargo el subproceso de Salud Ocupacional, el cual se encarga identificar y
evaluar los diferentes riesgos laborales proponiendo las medidas necesarias para minimizarlos y
mitigarlos, capacitar al personal municipal en materia de salud ocupacional y prevenciéon de
riesgos laborales e investigar accidentes e incidentes ocupacionales que se presentan en la
institucién proponiendo las medidas correctivas.

Marco Juridico Especifico

e Ley N°7983 Ley De Proteccion Al Trabajador

e (Codigo de Trabajo

e Reglamento para el Pago de Compensacion por Disponibilidad, Dedicacion Exclusiva y
Prohibicion en la Municipalidad de Poas

e Reglamento del pago de dietas a regidores propietarios y suplentes, sindicos propietarios
y suplentes del Cantén de Poas

e Reglamento Interno de la Municipalidad, Convencion Colectiva

e Manual para el proceso de reclutamiento y seleccion de la Municipalidad de Poas

e Ley Marco de Empleo Publico

e Ley 9635 Ley de fortalecimiento de las finanzas publicas

Glosario

Planilla bisemanal: Pago de salario correspondiente a cada dos semanas laborales
Deducciones: Rebajos al salario por concepto de cargas sociales, embargos, etc
Inopia: Escasez de candidatos admisibles para concurso interno o externo

Plaza vacante: Puesto laboral que no esta ocupado por nadie de manera formal

Atestados: Titulos, certificaciones y experiencia requerida para respaldar las competencias para
un puesto laboral
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MANUAL DE PROCESQOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Nombramiento: Asignacién de una persona a un puesto laboral
Terna: Candidatos que son aptos para el nombramiento

FICHA DE PROCESO
| A. INFORMACION DEL PROCESO

| Nombre del proceso:

|| MP-PA-RH-09

||C|asiﬂcacién del proceso ||Apoyo

| B. OBJETIVO DEL PROCESO

||Ta|ento Humano ||Cc'>digo Proceso

|Dependencia Jerdrquica ||Gestién Administrativa

Administrar de manera eficiente el capital humano, por medio de procesos como la seleccidon, contratacion, capacitacion,
desarrollo profesional, evaluacion del desempefio y bienestar laboral, en cumplimiento con la normativa vigente. La unidad
busca fomentar un entorno de trabajo colaborativo y equitativo, alineando las capacidades del personal con los objetivos
estratégicos municipales para garantizar una gestion publica efectiva y de calidad.

C. VALOR PUBLICO

El valor publico radica en garantizar una gestion eficiente y profesional del talento humano, promoviendo la capacitacion, el
bienestar y el desarrollo del personal, esta unidad contribuye a formar un equipo comprometido y competente,
fortaleciendo la confianza de los ciudadanos en la gestidon municipal y asegurando que los recursos humanos estén alineados
con las necesidades y objetivos de la comunidad.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS

Concentracién de informacién por parte de una sola persona en la organizacion.
Falta de personal suplente o sustituto para la atencién de actividades mas relevantes.
Personal asignado para suplencias no capacitado para la atencion de actividades

Falta de divulgacion sobre las metas, objetivos y recursos asignados

E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES

Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PA-RH-09-01 No aplica No aplica
MP-PA-RH-09-02 No aplica No aplica
MP-PA-RH-09-03 MP-PA-CO-04-05 Contabilidad
MP-PA-RH-09-04 No aplica No aplica
MP-PA-RH-09-05 MP-PA-CO-04-05 Contabilidad
MP-PA-RH-09-06 No aplica No aplica
MP-PA-RH-09-07 @ No aplica No aplica
MP-PA-RH-09-08 No aplica No aplica
MP-PA-RH-09-09 No aplica No aplica
MP-PA-RH-09-10 No aplica No aplica
MP-PA-RH-09-11 No aplica No aplica
MP-PA-RH-09-12 No aplica No aplica
MP-PA-RH-09-13 No aplica No aplica
MP-PA-RH-09-14 No aplica No aplica
MP-PA-RH-09-15 MP-PA-SO-10-01 Salud Ocupacional
MP-PA-RH-09-16 MP-PA-SO-10-03 Salud Ocupacional
MP-PA-RH-09-17 No aplica No aplica
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Procedimiento: Concurso interno de recurso humano (MP-PA-RH-09-01)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ”MP—PA—RH—OQ—OI
Concurso Interno de recurso humano [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N® Detalle de la actividad Cont'roles Involucrado Unidad Talento Humano Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Gestor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
1 |partir de la necesidad de nombramiento No aplica
en una plaza de vacante

Se elabora oficio a la Alcaldia con l
2 |descripcién de la plaza vacante para Oficio 2
autorizacion de concurso interno I
3 |Se recibe aprobacion de la Alcaldia Oficio 3

Se elabora el expediente del concursos )
4 | Expediente 4
interno

Se elabora el afiche con toda Ila
5 |informacién del concurso (Fechas, Afiche 5
puesto, cargo, requisitos)

Se envia por correo y se pegan en

6 |, o B Correo 6
diferente ubicaciones de la Municipalidad
Se brinda el plazo de recepcion de .
7 No aplica 7
ofertas
Se reciben atestados de las personas
8 |. Ofertas 8
interesadas
Se realiza tabulacién de la informacion, Hoja de Calculo 1
9 donde se incluyen datos de los "Analisis de ofertas 9
oferentes, datos asociados al puesto y del concurso
experiencia. respectivo”
Hoja de Célculo 3
. s "Andlisis de ofertas
10 |Se realiza andlisis de ofertas 10
del concurso
respectivo”
Si el oferente cumple con los requisitos
11 |se continla paso 13, si no se continua No aplica Si No

paso 12

Se comunica a las personas que no
12 [cumplen con los requisitos y fin de Oficio - 12
procedimiento ’
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13

Se incorporan en tabla de elegibles

Tabla de elegibles

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Si se presenta inopia se continla con

13

L

15

s’ No —

16

17

18

19

20

14 ; o No aplica
paso 15, si no se continla con paso 16 P
Se envia resolucién a la Alcaldia con la
declaratoria de inopia y solicitando la

15 |aprobacién para realizar Concurso Resolucion
Externo segun procedimiento interno
MP-PA-RH-09-02
Se coordina con otra Municipalidad y

16 [organizaciones para la elaboracion de No aplica
las pruebas técnicas a realizar
Se comunica la fecha de aplicacion de

17 - . Correo
pruebas técnicas y entrevistas
Se realiza la aplicacién de las pruebas

18 , Prueba
segun fechas programadas
Se realizan las entrevistas con la

19 |jefatura responsables del puesto del Entrevista
concurso
Se realizan la pruebas psicoldgicas con

20 [la colaboracién del encargado(a) de Entrevista
Gestion Social
Se solicitan referencias internas a la

21 |(jefatura actual de la  persona Correo
funcionaria

22

Se ingresa la informacién de las
pruebas realizadas, referencias,
experiencia y capacitacion en control

Hoja de Calculo
"Andlisis de ofertas
del concurso
respectivo"”

Hoja de Célculo
"Andlisis de ofertas

23 [Se determinan las notas obtenidas
del concurso
respectivo"
Se establece la terna o ndmina para la )
24 No aplica

selecciéon del nombramiento interno

Se traslada a la Alcaldia oficio con

Oficio / Hoja de

24

25

26

25 [personas seleccionadas con el cuadro ,
. Caélculo
de resultados adjunto
La Alcaldia elabora oficio del o
26 ) Oficio
nombramiento
Se envia a la persona elegida y a
27 Correo

Recursos Humanos

27

28
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Si la persona funcionaria fue elegida se

28 |continua paso 30, si no se continda paso No aplica — Si @ No —|

29
Se comunica a las personas postulantes l
29 |que no fueron elegidas y fin de Correo 29

procedimiento

Se elabora accién de personal con

30
informacion del puesto

Accion de personal —» 30

Se convoca a la persona elegida para
firma de accion personal, conocimiento
31 ) . ) Correo 31
de lineamientos internos de la

Municipalidad y otras dudas

Se remite copia de Accion de personal l
32 [firmada a Contabilidad, Presupuesto,|| Accién de personal 32
Persona funcionaria y Expediente |

33 Se archiva informacién generada del Expediente de 33
concurso concurso
34 |Fin de procedimiento: No aplica = -
| Indicadores de Desempefio ” Gestién de concurso interno segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revisidn sin cambios
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MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Concurso externo de recurso humano (MP-PA-RH-09-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

pruebas técnicas a realizar

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: HMP-PA-RH-09-02
Concurso Externo de recurso humano [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION
Controles i isid
N° Detalle de la actividad . Involucrado Unidad Talento Humano Decisién / || Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Gestor(a) Regreso
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de la Alcaldia por )
1 ) o No aplica
declaratoria de inopia en un concurso
interno MP-PA-RH-09-01
Alcaldi i bacién de C
5 caldia envia aprobacién de Concurso Oficio 5
Externo
Se elabora el afiche con toda la l
3 |informaciéon del concurso (Fechas, Afiche 3
puesto, cargo, requisitos)
Se publica en diferentes ubicaciones de y
4 (la Municipalidad, redes sociales y un Correo 4
periddico de circulaciéon nacional
Se brinda el pl d ion d
S e brinda el plazo de recepcién de No aplica
ofertas
S ib testados de |
6 Ae reciben atestados de las personas Ofertas 6
interesadas
Se realiza tabulacion de la informacion, Hoja de Calculo v
- donde se incluyen datos de los "Andlisis de ofertas 7
oferentes, datos asociados al puesto y del concurso
experiencia. respectivo"”
Hoja de Calculo v
"Andlisis de ofertas
8 |Se realiza analisis de ofertas 8
del concurso
respectivo"”
Si el oferente cumple con los requisitos
9 [se continta paso 11, si no se continla No aplica Si No —
paso 10
Se comunica a las personas que no l
10 [cumplen con los requisitos y fin de Oficio 10
procedimiento
11 [Se incorporan en tabla de elegibles Tabla de elegibles — 11
Se coordina con otra Municipalidad y =
12 |organizaciones para la elaboracién de las No aplica 12
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Se comunica la fecha de aplicacion de

13 - ) Correo
pruebas técnicas y entrevistas
Se realiza la aplicacion de las pruebas

14 , Prueba
segun fechas programadas
Se realizan las entrevistas con la

15 |jefatura responsables del puesto del Entrevista
concurso
Se realizan la pruebas psicolégicas con

16 |la colaboracion del encargado(a) de Entrevista
Gestion Social
Se solicitan referencias de trabajos

17 Correo

anteriores de la persona postulante

18

Se ingresa la informacion de las
pruebas realizadas, referencias,
experiencia y capacitacién en control

Hoja de Calculo
"Analisis de ofertas
del concurso
respectivo”

Hoja de Célculo
"Andlisis de ofertas

19 [Se determinan las notas obtenidas
del concurso
respectivo”
Se establece la terna o nébmina para la .
20 No aplica

seleccion del nombramiento externo

Se traslada a la Alcaldia oficio con

Oficio / Hoja de

'

13

21

22

21 |personas seleccionadas con el cuadro ,
. Calculo
de resultados adjunto
La Alcaldia elabora oficio del o
22 ) Oficio
nombramiento
23 |Se envia a Recursos Humanos Oficio
Si la persona postulante fue elegida se
24 |continla paso 26, si no se continta paso No aplica
25
Se comunica a las personas postulantes
25 |que no fueron elegidas y fin de Correo

procedimiento

26

Se elabora accion de personal con
informacion del puesto

Accidn de personal

27

Se convoca a la persona elegida para
firma de accién personal, conocimiento
de lineamientos internos de la
Municipalidad y otras dudas

Correo

28

Se remite copia de Accion de personal
firmada a Contabilidad, Presupuesto,
Persona funcionaria y Expediente

Accidn de personal

23

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

B

25

26

27

28

29
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Se archiva informacién generada del

Expediente de

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

}

29 29
concurso concurso
30 |Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio " Gestion de concurso externo segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Planilla Quincenal (MP-PA-RH-09-03)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’>digo procedimiento: ||MP-PA-RH-O9-03
Planilla Quincenal [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N® Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad Talento Humano Decisién / || Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Gestor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la generacion de la informacion @

1 |de los movimientos, deducciones, No aplica

vacaciones, incapacidades y pagos de

horas extras

Se recopila la informacion de las
2 |deducciones de convenios (Banco
Popular) y Asociacion solidarista

Reportes TXT, 2
Cuadros de Excel

Se realiza inclusion de incapacidades Control de
mediante boletas Incapacidades

Se realiza verificacion de las deducciones
4 |de embargos, rentas de salarios, Archivo de planilla 4
pensiones alimenticias

Se realiza inclusion en apartado de
jornales, suplencias 'y  servicios . )
5 . . Archivo de planilla 5
especiales de los movimientos de

personal

Se i | licitudes de h
6 e ingresan las solicitudes de horas Archivo de planilla 6
extras aprobadas

Se realizan verificacion de licencias, X .
7 ) ) ) Archivo de planilla 7
permisos sin goce de salario

Se realiza verficacion de saldos e ) )
8 | ) Archivo de planilla 8
inclusiones de personal

Se generan las planillas (Administrativa,
Unidad Técnica, Acueducto, Recoleccion . ) 9 <
9 . ) L o Archivo de planilla
de residuos sélidos, Gestion Territorial,

Cementerio y Mercado)

Se genera reporte resumen con los \ 4
10 |datos de la persona funcionaria y el Archivo de planilla 10
monto neto a pagar

1 Se firman planillas y se genera el reporte || Planillas y Reporte 11
resumen Resumen

1 La Gestion Administrativa revisa vy Planillas y Reporte 12
aprueba Resumen
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Si la informacién estd correcta se
13 [continla paso 14, si no se regresa a No aplica S No

paso 9 con observaciones

14 |Se firma aprobacion de la planilla Planilla 14

15 [Se recibe planilla aprobada Planilla 15
Se remite planilla aprobada a la unidad l

16 de Contabilidad segun procedimientol|| Planilla / Reporte 16
MP-PA-CO-04-05 y reporte resumen a resumen

Tesoreria para aplicacion de pago

17 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Actividades de elaboracién de planilla quincenal segun lo requerido
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios

308



MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Inclusion de planilla en la CCSS - INS (MP-PA-RH-09-04)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ”MP—PA—RH—09—04
Inclusidn de planilla CCSS - INS [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N® Detalle de la actividad Cont'roles Involucrado Unidad Talento Humano Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Gestor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
1 |partir de la generacién de las planillas No aplica
quincenales del mes

Se extraen de las planillas del mes el ) . 2
2 ) Archivo de planilla
total de salarios brutos y las horas extras

3 |Se incluyen en archivo de Planilla CCSS Planillas CCSS 3

Se valida que el total de Archivo de
Planillas CCSS 4 <
4 Planilla y Archivo de CCSS concilien anifas

Se genera el reporte de salarios en el INS , A 4
genera eireporte 9 I Modulo de SICERE /
5 |y se realiza la inclusién o exclusion si ] 5
RT Virtual
corresponde I

Se solicita a la Unidad de Contabilidad el
6 ) Correo
monto mensual del total de la planilla

7 |Se recibe informacion Correo 7

8 Se realiza comparaciéon con monto No aplica 8
incluido en mddulo de SICERE P

Si concilia el monto mensual se continta

9 |paso 10, si no se regresa a paso 4 para No aplica Si No —
revision
A 4
10 |Se genera factura en la Oficina Virtual Médulo SICERE 10
A 4
11 |Se descarga factura en PDF Médulo SICERE 11
12 |Se traslada factura a Contabilidad Correo 12
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"

13 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Gestion mensual de CCSS - INS segun lo requerido
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Pago de dietas del Concejo Municipal (MP-PA-RH-09-05)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ||MP—PA—RH—09—05
Pago de dietas del Concejo Municipal [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado Unidad Talento Humano Decision / || Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Gestor({a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a

1 |partir de la asistencia a las sesiones No aplica
ordinarias del Concejo Municipal
Se recibe certificacion de dietas del v
2 |Concejo Muncipal por parte de la Certificacién 2
Secretaria

Se incluye la cantidad de sesiones en ) )
3 , L Plantillas Dietas 3
control segun los datos de la certificacion

Se genera la planilla correspondiente a ) )
4 R Plantillas Dietas 4 <
las dietas {

Se traslada a Gestor Administrativo para ) )
5 . » Plantillas Dietas 5
andlisis y aprobacion |

Si la informacion estd correcta se
6 |continda paso 7, si no se regresa a paso No aplica Si No —
4 con observaciones

7 |Se firma aprobacion de planilla Firma de aprobacion 7
8 |Se recibe aprobacion Firma de aprobacion 8
Se remite planilla aprobada a la unidad l
9 de Contabilidad segun proceldimiento Correo 9
MP-PA-CO-04-05 vy Tesoreria para
aplicacién de pago §
10 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio || Gestién de pagos de dietas segun lo requerido
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Revisién sin cambios / Cambio de codificacién
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Liquidaciones (MP-PA-RH-09-06)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: ICédigo procedimiento: ||MP—PA—RH—09—06
Liquidaciones [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
Controles i isig
N Detalle de la actividad _ Involucrado || Unidad Talento Humano || Decisién / || Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Gestor(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a )
1 ) . , No aplica 1
partir del término del periodo contratado
) S.e .rea!i,za calculo en planilla de Planilla 2
Liquidacion
A
3 |Se genera la Planilla Planilla 3
Se traslada a Gestor Administrativo para o,
4 . L Liquidacion 4
andlisis y aprobacion
Si la informacién estd correcta se
5 |continta paso 6, si no se regresa a paso No aplica Si No —

2 con observaciones

A 4
6 |Se firma aprobacion de planilla Firma de aprobacion 6
7 |Se recibe aprobacién Firma de aprobacion 7
Se remite planilla aprobada a la unidad l
8 |de Contabilidad y Tesoreria para Correo
aplicacién de pago
9 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio || Gestiodn de liquidaciones segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Evaluaciéon del Desempefio (MP-PA-RH-09-07)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

POAS

GOBIERNO LOCAL

Nombre del procedimiento: |Cc’>digo procedimiento: ||MP-PA-RH-09-O7
Evaluacién del Desempefio [Version #3 [[Afo 2024
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
Controles i isié
N° Detalle de Ia actividad . Involucrado Unidad Talento Humano Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Gestor(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Cada
Gestor(a) debe realizar la Evaluacion del
1 Desempefio de sus colaboradores No aplica
basado en lo dispuesto en la Guia de P
Desarrollo de la Evaluacién del
Desempefio
Se comunica a los Gestores(as) que se
2 |iniciard el periodo de Planificacion de Oficio 2
metas y objetivos a evaluar
Se definen en conjunto con los o l
o Control auxiliar que
3 |Gestores(as) los objetivos, metas e ) 3 <
e ~ tiene cada Jefatura
indicadores de evaluacién I
Ficha de Evaluacién i
) ) del D fio del
Se llena la ficha correspondiente para € gsempeno © 4
4 ) ) Sistema de
cada persona funcionaria a su cargo )
Evaluacion del
Desempefio
Se imprime la ficha de Evaluacién del |
5 Desempefio de cada colaborador Firma de
validada por la unidad de Recursos conocimiento 5
Humanos I
Cada Gestor(a) presenta la ficha a cada ) ‘
) h Firma de
6 |persona funcionaria con base en la . 6
. . P conocimiento
informacién para su conocimiento I
Si la persona funcionaria esta de acuerdo
7 con la informacién se continda paso 8, si || Fichas y oficio de si No —
no se regresa a paso 3 para ajustes que entrega
se consideren relevantes.
8 La persona funcionaria y el Gestor(a) Firma de
firman la ficha conocimiento 8
Se traslada a la unidad de Recursos ) - l
) ., Fichas y oficio de
9 |Humanos las Fichas de Evaluacién del 9
o entrega
Desempefio firmadas
A
Se archiva en el expediente de cada )
10 Expediente 10
colaborador
Cada Gestor(a) registra mensualmente la l
informacién de metas, objetivos e Sistema de
11 |incidencias de las personas funcionarias Evaluacion del 11
a su cargo a mas tardar el Ultimo dia Desempefio
habil del mes siguiente | .
12
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Se revisa cuales Gestores(as) no han

Panel de control del

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

'

1 registrado la informacion mensual de Sistema de 12
su personal a cargo la semana antes de Evaluacion del
finalizar el mes de evaluacion Desempefio |
Se comunica a los Gestores(as) la fecha l
limite para realizar el registro de la -
13 | P _, g Oficio 13
informacion mensual de sus
colaboradores |
Si persiste el atraso en el registro de la ]
14 |informacion se continda paso 15, si no No aplica ; S’ No —
se continda paso 16 !
Se comunica a la Alcaldia los !
Gestores(as ue estén en
15 |. 4( .) d Oficio 15
incumplimiento de las fechas de
registro de informacién
Se indica a los Gestores(as) el periodo Y |
16 |para realizar la Evaluacion Parcial o Oficio 16 |«
Final (segun corresponda) ]
Cada Gestor(a) procede a realizar la )
L, . ) , Competencias
Evaluacion Parcial o Final (segln . )
) Parcial del Sistema
17 |corresponda) de las competencias ., 17 |«
. de Evaluacion del
vinculadas al puesto que se encuentra o
. . Desempefio
la persona funcionaria
Reporte de v
Cada Gestor(a) genera el Reporte def[ resultados parcial 18
18 |Resultados de Evaluacién por cada del Sistema de
persona funcionaria a su cargo. Evaluacion del
Desempefio t
Si se requiere establecer planes de ]
19 |mejora se continda paso 20, si no se No aplica —| SI' No
continla paso 21 ]
Planes de mejora v
20 Se establecen los planes de mejora en del Sistema de 20
conjunto con la persona funcionaria Evaluacion del
Desempefio l
Se imprime la ficha de resultados de la Resultados
21 ) L 21 |«
Evaluacion de cada colaborador Evaluacion
Se presenta la ficha a cada persona y
P . P Resultados
22 |funcionaria con base en los resultados ) 22
= Evaluacion
de la Evaluacioén |
Si la persona funcionaria estd de
acuerdo con los resultados de la . ;
23 -, -, ) No aplica S No —
Evaluacion se continda paso 24, si no se
continda paso 25
La persona funcionaria y el Gestor(a : A
) P ) Y (a) Firma de
24 |firman la ficha de resultados de o 24
- conocimiento
Evaluacion
Competencias
55 Se analiza la Evaluacidn realizada paral| Parcial del Sistema 25
validar si se requieren ajustes de Evaluacion del
Desempefio
Si el Gestor(a) mantiene el resultado se
continla paso 27, si no se regresa a .
26 No aplica

paso 17 para realizar los ajustes que
considere convenientes
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Si la persona funcionaria acepta el
27 |resultado se continla paso 28, si no se No aplica
contintia paso 29

La persona funcionaria y Gestor(a) y

28 |firman la ficha de resultados de la|firma de aceptaciéon||| — 28
Evaluacion

29 Se traslada caso a la Alcaldia para Resultados 29 |«
revision de la Evaluacion Evaluacion

Si la Alcaldia ratifica el acto se continta

30 |paso 31, si no se regresa a paso 17 con No aplica ] S' No
observaciones al Gestor(a)

La persona funcionaria y Gestor(a) y
31 |firman la ficha de resultados de la||firma de aceptacion 31
Evaluacion

Si corresponde a la Evaluacién Final
(por cierre de periodo o salida del

32 |colaborador de la institucién) se No aplica S No —
continla paso 33, si no fin de
procedimiento
Se traslada a la unidad de Recursos Fichas v oficio de X
33 [Humanos la Ficha de Evaluacion del Y 33
o e entrega
Desempefio firmada
\4
Se archiva en el expediente de cada
34 P Expediente 34
colaborador
35 [Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio " Actividades para la Evaluacién del Desempefio segun lo programado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revisién sin cambios

315



] MANUAL DE PROCESOS
POAS Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Aguinaldos (MP-PA-RH-09-08)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: [cedigo procedimiento: ||MP-PA-RH-09-08
Aguinaldos [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad Talento Humano Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Gestor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
1 |partir de los salarios obtenidos de No aplica
diciembre a noviembre de cada afio

Se ingresa mensualmente en control los
) ) Control de 2
2 |datos de cada salario en el periodo de ) N
o . Aguinaldos
diciembre a noviembre
3 |Se genera la Planilla Planilla 3
Se traslada a Gestor Administrativo para o,
4 . L Liquidacion 4
andlisis y aprobacion
Si la informacion estd correcta se

5 |continta paso 6, si no se regresa a paso No aplica Si o
2 con observaciones

6 |Se firma aprobacion de planilla Firma de aprobacion 6

7 |Se recibe aprobacién Firma de aprobacion 7
Se remite planilla aprobada a la unidad l

8 |de Contabilidad y Tesoreria para Correo

aplicacion de pago

9 |Fin de procedimiento: No aplica
Indicadores de Desempefio || Gestién de aguinaldos segln lo requerido
. . 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones —— .
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Registro y control de Vacaciones (MP-PA-RH-09-09)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ”MP—PA—RH—09—09
Registro y control de Vacaciones [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad Talento Humano Decisién / || Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Gestor({a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de vacaciones por )
1 ) . No aplica

parte de las personas funcionarias con 3

dias de anticipacion al dia solicitado

La persona funcionaria consulta en la
2 |oficina de Recursos Humanos cuantos No aplica 2
dias de vacaciones tiene disponibles |

Se verifica en control cuantos dias tiene ‘
) . . Control de
3 |disponibles y se le comunica a la persona ) 3
) ] Vacaciones
funcionaria

Si tiene dias disponibles se continda paso )
4 No aplica — 'S

5, si no fin de procedimiento No

Se le entrega la boleta de solicitud de -
5 ) Boleta de solicitud 5
vacaciones

La persona funcionaria llena la boleta y || _. .
6 o ) ) ) ) Firma de Aprobacion 6
solicita la firma de la jefatura inmediata

Si la jefatura inmediata aprueba las
7 |vacaciones continta paso 8, si no fin de No aplica Si No
procedimiento

La jefatura firma la boleta y solicita la -
8 |. , Boleta de solicitud 8
firma de la Alcaldia

Se recibe la boleta debidamente firmada Control de
y se registra en control Vacaciones

Se archiva boleta en el expediente de la )
10 ] ) Expediente 10
persona funcionaria

Mensualmente se reportan las

11 [vacaciones aprobadas a la Unidad de NICSP 11
Contabilidad
12 |Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio || Gestion de vacaciones segun lo solicitado
2024 Elaboracién

Registro de actualizaciones — -
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Registro y control de Incapacidades y Licencias (MP-PA-RH-09-10)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ||MP—PA—RH—09—10
Registro y control de Incapacidades y Licencias [Version #2 |[afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Controles Involucrado Unidad Talento Humano Decisién / ||[Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Gestor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
1 |partir de la incapacidad de la CCSS o INS No aplica
brindada a la persona funcionaria

La persona funcionaria se presenta en el
2 |centro de salud por enfermedad o No aplica 2
accidente laboral I

3 El centro de salud emite incapacidad a la Boleta de 3
persona funcionaria incapacidad |
La persona funcionaria presenta la boleta l
. . - Boleta de
4 |de incapacidad en la Oficina de Recursos ) . 4
incapacidad

Humanos |

Se recibe boleta de incapacidad y se )
5 . L Incapacidad
verifica en la pagina del SICERE

Si la incapacidad es valida se continta )
6 . ) - No aplica — 5
paso 7, si no fin de procedimiento

£
|

. Control de
7 |Se registra en control . . 7
incapacidades

Se archiva boleta en el expediente de la .
8 ; ) Expediente 8
persona funcionaria

9 |[Fin de procedimiento: No aplica ‘:

| Indicadores de Desempefio || Gestién de incapacidades segln lo recibido
. . 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones ——— -
2026 Revision sin cambios
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GOBIERNO LOCAL

Procedimiento: Certificaciones y constancias (MP-PA-RH-09-11)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’>digo procedimiento: ||MP-PA-RH-09-11

Certificaciones y constancias [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
Controles i isid
N° Detalle de la actividad , Involucrado || Unidad Talento Humano || Decisién / || Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm, / Gestor(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de las personas
1 |funcionarias de  constancias o No aplica
certificaciones de informacion de su
expediente personal l
Se recibe solicitud de la persona
2 . ) P Correo / Verbal 2
funcionaria
Se revisa informacién en el expediente )
3 ) ) P Expediente 3
de la persona funcionaria
Si  se requiere certificacion  del
4 |expediente se continla paso 7, si no se No aplica Si No
continuda paso 5
Se elabora constancia de la informacion )
5 . Constancia 5 <
solicitada
A\ 4
6 |Se firma constancia solicitada Constancia 6
Se solicita a la Secretaria del Concejo
Municipal que certifique la informacién,
7 p q q_ . Correo / Verbal — 7
entregandole el expediente original para
su validacion
La Secretaria del Concejo Municipal l
8 |realiza certificacion de la informacion Certificacion 8
solicitada |
Se recibe certificaciéon solicitada con el L
9 ; . Certificacion 9
expediente original
A 4
Se entrega documento solicitado a la
10 & . u( « Firma de recibido 10 |-
persona funcionaria
11 |Fin de procedimiento: No aplica
Indicadores de Desempefio || Gestion de certificaciones o constancias segun lo solicitado
. . 2024 Elaboracién
Registro de actualizaciones — -
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Contratos (MP-PA-RH-09-12)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’>digo procedimiento: ||MP-PA-RH-09-12
Contratos [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad Talento Humano Decisién / || Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm, / Gestor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir del ingreso de una persona

1 |funcionaria a la Municipalidad por un No aplica

puesto ocasional, suplencia o servicios

especiales

Se recibe solicitud de elaboracién de l
2 |contrato de la jefatura inmediata por el Correo 2

ingreso de la persona funcionaria

Se registra los datos de la persona Control de
funcionaria en control ocasionales

4 |Se elabora el contrato correspondiente Contrato 4

Se buscan las firmas de la persona
5 K R , Contrato 5
funcionaria y la Alcaldia

Se le entrega copia del contrato a la )
6 g p No aplica 6
persona funcionaria

Se archiva en el expediente de la .
7 . . Expediente 7
persona funcionaria

8 |Fin de procedimiento: No aplica

| Indicadores de Desempefio || Elaboracién de contrato segun lo solicitado

2024 Elaboracién
2026 Revision sin cambios

Registro de actualizaciones
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Procedimiento: Estudios técnicos (MP-PA-RH-09-13)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |codigo procedimiento: ||MP-PA-RH-09-13
Estudios técnicos [Version #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
=e Detalle de Ia actividad Cont.roles Involucrado Unidad Talento Humano Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Gestor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
artir de la solicitud de la persona
1 P . . e P No aplica

funcionaria por recalificacion de puesto,

cambios al manual de puestos, etc

La persona funcionaria realiza la solicitud
2 P U ] Correo / Verbal 2
de estudio técnico a la Alcaldia

La Alcaldia le da respuesta a la persona
3 ) . P L P Correo / Verbal 3
funcionaria sobre la solicitud

Si la Alcaldia aprueba se contintia paso 5, ,
4 1. . P . P No aplica Si No
si no fin de procedimiento

La Alcaldia realiza la solicitud de estudio y
5 |[técnico a la Unidad de Recursos Correo / Verbal 5
Humanos l

Se recibe solicitud y realiza el analisis )
6 | . No aplica 6
segun el caso especifico

Manual de puestos /
Procedimientos / 7
Funciones adicionales

Se realiza estudio del puesto y lo
solicitado por la persona funcionaria

Se elabora informe sobre el estudio
8 |, . . . Informe 8
técnico y se remite a la Alcaldia

La Alcaldia analiza el estudio técnicoy las l
9 |recomendaciones y comunica su Informe
decisién a la persona funcionaria |
Si la  Alcaldia  aprueba las
10 [recomendaciones se continta paso 11, si No aplica Si @ No

no fin de procedimiento

La Alcaldia remite su decision al Concejo -
11 - ., Oficio 11
Municipal para aprobacion

Si el Concejo Municipal aprueba se

12 |continla paso 13, si no fin de No aplica Si No
procedimiento |
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GOBIERNO LOCAL

Se recibe acuerdo del Concejo
Municipal y se gestiona el ajuste que

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

l

13 Acuerdo 13
corresponda en el puesto
(recalificacion, manual, etc)
14 |Fin de procedimiento: No aplica <
| Indicadores de Desempefio " Elaboracion de estudio técnico segun lo solicitado
. . 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones — -
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Actualizacién de manuales o reglamentos (MP-PA-RH-09-14)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’>digo procedimiento: ||MP-PA-RH-09-14
Actualizacién de manuales o reglamentos [Version #2 |[ano 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad Talento Humano Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Gestor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la necesidad de actualizar algin
manual o reglamento con respecto a
Recursos Humanos

No aplica

Se analiza el manual o reglamento actual )
2 ) ) o No aplica 2
y se investiga con otros similares

Se presenta la propuesta de lo que se
3 |debe actualizar a la  Comisidn Minuta de reunién 3

correspondiente segun aplique |

La Comisién analiza las propuestas para ) .
4 | Minuta de reunién 4
ajustes al manual o reglamento

< Si la Comisién aprueba se contintia paso No aplica
7, si no se continta paso 6 P —— Si No

Se realizan los ajustes recomendados )
6 o, No aplica 6
por la Comision

Se elabora el documento final de Manual
7 . , Reglamento | 7 <
o Reglamento y se remite a la Alcaldia

La Alcaldia revisa el documento final y si )
8 ) . No aplica 8
es necesario aporta recomendaciones

La Alcaldia lo remite al Concejo
9 . o, Reglamento 9
Municipal para aprobacion

10 El Concejo Municipal lo recibe y lo Reglamento 10
delega a la Comisién de Juridicos 8

La Comision de Juridicos analiza el h
11 |reglamento y elabora el dictamen Dictamen 11
correspondiente

12 |El Concejo Municipal analiza el dictamen Acuerdo 12

Si se aprueba se continda paso 14, si no

13 No aplica Si No —
se regresa a paso 7 |
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Se solicita la publicacién del Manual o

|

14 Publicacion
Reglamento en La Gaceta 14
15 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Actualizacién de manual o reglamento segun lo requerido
. . 2024 Elaboracion
Registro de actualizaciones — -
2026 Revisidn sin cambios
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Procedimiento: Induccion a la persona funcionaria (MP-PA-RH-09-15)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cc’>digo procedimiento: ||MP—PA—RH—09—15
Induccién a la persona funcionaria [Version #2 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Contll'oles Involucrado Unidad Talento Humano Decisién / ||[Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Gestor{a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la contratacion de una persona
funcionaria por Nombramiento Interino,

1 ) No aplica
Ascenso Directo, Concurso Interno o P
Concurso Externo, ocasionales,
suplencias o servicios especiales
Se recibe a la persona funcionaria y se le Estructura \ 2
2 |sensibiliza sobre los aspectos generales organizativa y 2
de la Municipalidad de Pods generalidades
La jefatura inmediata le comenta sobre l
los aspectos importantes de la unidad
3 i P P ) Manual de puestos 3
considerando el perfil de la persona
funcionaria
La jefatura inmediata explica los Manual de il
4 procedimientos que realiza la unidad y procedimientos, 4
sefiala en que actividades participa la || manual de usuario,
persona funcionaria lineamientos, etc
La jefatura inmediata presenta a la . 4
5 |persona funcionaria el equipo de trabajo No aplica 5
y el personal de otras unidades
, A 4
6 La jefatura inmediata sensibiliza sobre las || Ficha de Evaluacion 6
metas y objetivos a evaluar de Desempefio
Compromiso de ¥
La jefatura inmediata explica los conocimiento y 7
7 |aspectos mds importantes sobre el [|aplicacién del Cédigo
Cédigo de Etica de la Municipalidad Integral de la

Gestion de la Etica

Si se requiere capacitacion para el uso

de equipo, maquinaria y otros activos se . : J—
8 au quinaria y -, No aplica Si o No
contintia paso 9, si no se continla paso
12
la jefatura inmediata  realiza A
9 |coordinacién con unidades o empresa No aplica 9

externa para realizar capacitacion

La Unidad de Salud Ocupacional realiza Procedimiento A
10 |explicacién sobre las normas de salud |[cddigo MP-PA-SO-10- 10
ocupacional establecidas. 01

La jefatura inmediata hace entrega
f | de | ti tili |

1 orAma e los aF ivos la u ||zarAen a Firma de recibido 11

unidad de trabajo, segun el perfil de la

persona funcionaria

12
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Si se requiere accesos a sistemas
12 [informaticos se continda paso 13, si no No aplica S No —
se continta paso 14

La jefatura inmediata realiza
coordinacion con unidades o empresa )
13 ) No aplica 13
externa para accesos a sistemas

informédticos

La jefatura inmediata remite 3
~, X o Documentos

14 [documentacién de induccion firmada a ) ) 14 |«
. anteriores firmados

la Unidad de Recursos Humanos |

Se recibe la documentacién de J

validacion debidamente Ilena y firmada

15 ) ) v Expediente 15
y se archiva en el expediente de la

persona funcionaria

16 |Fin de procedimiento: No aplica

| Indicadores de Desempefio " Induccion realizada segun perfil de la persona funcionaria recibida

2024 Elaboracion
2026 Revision sin cambios

Registro de actualizaciones
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Procedimiento: Atencién de servidores municipales con condiciones de salud (MP-PA-RH-
09-16)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Atencidn de servidores municipales |codigo procedimiento: |[MP-PA-RH-09-16
con condiciones de salud [Version #1 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad '_I'.allento Humano Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Comisién / Gestor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
1 |partir de la comunicacién de la persona No aplica
funcionaria sobre una condicién de salud

La persona funcionaria comunica su
2 |condicion de  salud  mediante Documento médico 2
incapacidad, boleta o dictamen

Salud Ocupacional identifica si la
condicién se origind por consecuencia
3 |del trabajo o por lesién comun fuera de || Documento médico
lo laboral y lo comunica a Talento
Humano l

Se abre o se actualiza la seccién
correspondiente en el expediente
personal la condicién de salud y los
eventos cronoldgicos del caso.

Se archiva la documentaciéon médica
inicial: boleta de incapacidad, carta al
patrono, dictamen, recomendaciones o
constancias médicas.

Expediente personal 4

Expediente personal 5

Si es por riesgo laboral se continla paso ,
6 ) P g‘ , P No aplica Si No
7, si no se continta paso 8

La Unidad de Salud Ocupacional elabora
y remite el reporte al INS dentro de los
ocho dias habiles segin procedimiento
interno

Se comunica por escrito a la jefatura
inmediata que la persona funcionaria
estd en tratamiento y que no debe
adoptarse ninguna decision sobre su
condicién laboral hasta contar con alta
definitiva o dictamen final.

Se reciben y archivan (durante el
tratamiento) todas las incapacidades
9 |sucesivas, recomendaciones y demdas || Expediente personal 9
documentos emitidos por el INS o la
CCss.

Procedimiento y
codigo MP-PA-SO-10- 7
03

©

Oficio

Si existen recomendaciones del INS o la

10 |CCSS, se continda paso 11, si no se No aplica Sl’ No
continta paso 12

Se valoran medidas provisionales de
adaptacion de funciones (no constituyen
estudio formal de reubicaciéon ni

fundamento para cese)

Recomendaciones /
Manual Descriptivo 11
de Cargos

11
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Si se recibe el alta definitiva o
12 |dictamen médico final se continda paso No aplica ——— Sk No

13, si no se regresa a paso 9

Se identifican y transcriben !
textualmente las restricciones médicas 13
13 |permanentes o temporales para|| Dictamen médico

efectos del estudio de regreso o

reubicacion.

Se comunica a la jefatura inmediata el y
14 |contenido textual de las restricciones Oficio 14

médicas

Se revisa la descripcion de funciones
del puesto habitual de la personal Manual Descriptivo

15 ) ) ) 15

funcionaria,  conforme  al perfil de cargos

aplicable.

Se confrontan las restricciones médicas . v

] ) Anélisis de de

con el dictamen final, elaborando un L 16
16 L ) compatibilidad

analisis de las funciones del puesto y se L

. . . ) puesto-restriccion

remite a la jefatura inmediata

Si la persona funcionaria puede
17 [regresar al puesto habitual se continta No aplica —  Si No

paso 18, si no se continta paso 19

Se gestiona su reingreso y se archiva el

18 Expediente personal 18
cierre del caso. Fin de procedimiento P P
Se conforma el equipo de analisis de .
o quip ] Nombramiento de
reubicacién con Salud Ocupacional, L,
19| . ) ) Comision de 19
jefatura inmediata y jefaturas de o
] . Reubicacién
puestos potencialmente compatibles.
La Comisién de Reubicacién evalta los
20 puestos vacantes y los puestos que| Manual Descriptivo 20
podrian generarse mediante de cargos
movimientos de personal.
La Comision de Reubicacion evalua la
compatibilidad médica, requisitos de . L
P , X ' d Manual Descriptivo
21 |formacién, experiencia, atestados, de cargos 21
exposicion a causas del riesgo y posible &
afectacion a la rehabilitacion.
La Comision de Reubicacién elabora
informe  escrito del estudio de !
reubicacién, considerando el equipo
22 o ) q P Informe 22
participante, restricciones
consideradas, puestos evaluados,
resultado, vacantes y conclusion
Se remite informe de la Comision de y
23 [Reubicaciéon a la Alcaldia para Informe 23
conocimiento |
Si existe un puesto compatible vy
24 |vacante se continla paso 25, si no se No aplica — 5' No
continda paso 28
. . .z v
Se comunica la reubicacion a la
25 [persona funcionaria y jefaturas (actual Oficio 25
y receptora) |

26
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Se elabora la accién de personal y se l
26 |actualiza el expediente de la persona| Expediente personal 26
funcionaria |

La persona funcionaria inicia sus i
27 |labores en el nuevo puesto y fin de No aplica — 27
procedimiento

Se evalla junto a la jefatura inmediata
la adaptacion del entorno (modificacién
28 [de funciones no esenciales, ayudas Reporte 28 |«

técnicas, servicios de apoyo o ajustes |
del espacio fisico) segun corresponda
Si la adaptacién del entorno es viable

29 [se continta paso 30, si no se continta No aplica S' No —
paso 33

La jefatura inmediata realiza la

adaptacion que corresponda para la )
30 p o q P P No aplica 30

realizacion de labores de la persona

funcionaria

La jefatura inmediata elabora un il

reporte de la adaptacion realizada y lo
31 p, P v Reporte 31

remite a la Encargada de Talento

Humano |

Se recibe reporte y se archiva en l
32 |expediente de la persona funcionaria.||Expediente personal 32

Fin de procedimiento

Se convoca a la persona funcionaria a
reunién formal para explicar el estudio,
33 |las alternativas descartadas vy la|| Minuta de reunién 33 |«
eventual procedencia del cese con
responsabilidad patronal.

La persona funcionaria tiene la l
34 |oportunidad de proponer alternativas|| Minuta de reunién 34

razonables I

La Comisién de Reubicacion evalla l
35 |técnicamente cada alternativa|l Minuta de reunién 35

propuesta por la persona servidora |

Si alguna alternativa es viable se

36 |continta paso 37, si no se continda paso No aplica — S' No —
38
Se comunica a la Alcaldia y jefaturas 4

37 linvolucradas para proceder con la Oficio — 37

implementacién y fin de procedimiento

Se documentan las razones de
38 |improcedencia y se comunica a la Oficio 38 |«

persona funcionaria
Se elabora el acto administrativo de !
cese motivado, no disciplinario, 39
indicando hechos objetivos, normativa, . )
39 ) . ) . Acto Administrativo
estudio realizado, opciones
descartadas, prestaciones y fecha
efectiva.
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Se calculan los extremos laborales l
correspondientes: preaviso, auxilio de ,
P ‘p Célculo de 40
40 |cesantia, vacaciones  acumuladas, .
A ) ) prestaciones
aguinaldo proporcional y cualquier otro
monto adeudado.
Se entrega la carta de cese a la y
41 |persona funcionaria y se archiva en el||Expediente personal 41
expediente
A 4
42 |Se procesa el pago de prestaciones Némina de pago 42
43 [Fin de procedimiento: No aplica > <
| Indicadores de Desempefio " Atencién de solicitudes segun lo recibido |
| Registro de actualizaciones || 2026 Elaboracion, basado en la Guia ABC. |
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Procedimiento: Atencidon de servidores municipales con responsabilidades de cuidado de
familiares dependientes (MP-PA-RH-09-17)

FICHA DE PROCEDIMIENTO
| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: Atencién de servidores municipales con |cédigo procedimiento: |[MP-PA-RH-09-17
responsabilidades de cuidado de familiares dependientes [Version #1 |[afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad Talento Humano Decisién / || Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Gestor(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la solicitud de la persona
funcionaria  relacionada con la
1 |responsabilidad de cuidado de un familiar No aplica
dependiente (Rutal: licencia por Ley
7756, Ruta 2: reduccién de jornada,
teletrabajo, Ruta 3: flexibilidad horaria)

Se recibe la solicitud y se verifica el
vinculo familiar, parentesco y condicion
2 |del familiar dependiente: fase terminal,
enfermedad  grave, discapacidad,

dependencia funcional, accidente u otra

Solicitud y
documentos
(Dictamen, certificado,
constancia, epicrisis)

Se archiva la documentacion médica,
3 educativa o de discapacidad que Expediente personal
respalda la necesidad de cuidado en el P P

expediente personal

Se comunica a la jefatura inmediata el
4 linicio del andlisis formal a la solicitud Oficio
presentada por la persona funcionaria

Se realiza andlisis formal de lo solicitado
con respecto a los documentos médicos

(edad del dependiente, diagndstico o Solicitud y
c condicién, necesidades concretas de documentos
cuidado y puesto de la persona || (Dictamen, certificado,
funcionaria,  jornada, funciones constancia, epicrisis)
esenciales, estado de salud propio, entre
otras)
Se documenta en informe interno la ruta
principal aplicable, las rutas Informe interno de
6 concurrentes y las razones de aplicacion calificacién

o descarte de cada una.

Se remite el informe a la persona
7 |funcionaria y se archiva en el expediente
personal

Informe interno de
calificacion

J—]a} ol R N ) S N
J L L

Si alguna medida resulta viable se
8 |continta paso 9, si no fin de No aplica — No
procedimiento

Se formaliza mediante oficio, accion de
9 personal o adenda, indicando Oficio
condiciones operativas, plazo, forma de
control y responsable de seguimiento.

%]

©

al
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Si aplica la Ruta 1 se continta paso 11,

10 |si no porque aplica Ruta 2 6 3 se No aplica — S' No —

continda paso 13

Se orienta a la persona funcionaria
sobre el tramite ante la CCSS en el

11 |centro médico adscrito y se le da No aplica 11
seguimiento a la aprobacién de la
licencia
Se  coordina la  sustitucién o X
12 reorganizacion durante la ausencia de Licencia médica 12

la persona funcionaria y fin de
procedimiento

Se analiza y se coordina con la persona
funcionaria y la jefatura inmediata el
nivel requerido: franja horaria de
reduccion, ajustes  operativos  sin
13 |impacto salarial, como flexibilidad de| Minuta de reunién 13 |«
entrada y salida, permisos transitorios
sin rebajo salarial para necesidades
episddicas o emergencias 0 teletrabajo
total o parcial

Se ejecuta la medida aprobada, segin

12 corresponda: ajustando horarios,|| Contrato / Reloj 14
contrato de teletrabajo, registros de marcador
asistencia, etc
La jefatura inmediata reorganiza las l
15 funciones conforme corresponda entre Evaluacion del 15
el personal de la unidad o nuevas Desempefio

metas a la persona funcionaria

La persona funcionaria comunica los
16 cambios sustancialgs de la cor?dicién de Reporte periodico 16 ke
la persona dependiente o bien, cada
seis meses 0 segln plazo médico |
Si se requiere modificar la ruta
aplicable por la condicién de la persona No aplica — G No
dependiente se continla paso 18, si no

se regresa a paso 16 con seguimiento
Se reevalla la ruta aplicable y se

17

difica, o bi i
1g [modi |§a o |eln se prorrogé ,O se uelrlra Informe 18
la medida mediante resolucién o accion
motivada.
A 4
19 Se archiva toda la documentacion en el 19
expediente personal
20 |Fin de procedimiento: No aplica > <
| Indicadores de Desempefio " Atencién de solicitudes segun lo recibido |
| Registro de actualizaciones | 2026 Elaboracién, basado en el Protocolo ABC. |
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Proceso: Salud Ocupacional (MP-PA-SO-10)

Se encarga de identificar y evaluar los diferentes riesgos laborales proponiendo las medidas
necesarias para minimizarlos y mitigarlos, capacitar al personal municipal en materia de salud
ocupacional y prevencion de riesgos laborales e investigar accidentes e incidentes ocupacionales
que se presentan en la institucién proponiendo las medidas correctivas.

Marco Juridico Especifico

e Ley N°7983 Ley De Proteccion Al Trabajador

e (Cddigo de Trabajo

e Norma de planes de preparativos y respuesta ante emergencias para centros laborales o
de ocupacion publica (Comision Nacional de Emergencias / INTECO)

e Guia para la elaboracién del Programa de Salud Ocupacional (Ministerio de Trabajo /
Concejo de Salud Ocupacional / Ministerio de Salud)

e Reglamento para el Pago de Compensacion por Disponibilidad, Dedicacion Exclusiva y
Prohibicion en la Municipalidad de Pods

Glosario

CCSS: Caja Costarricense del Seguro Social
INS: Instituto Nacional de Seguros

Concejo de Salud Ocupacional: Organo técnico especializado adscrito al Ministerio de Trabajo
y Seguridad Social, desarrolla diversos programas de promocién de proyectos de salud
ocupacional, prevencién y control de riesgos de trabajo.

TASC: Técnica de Analisis Sistémico de Causas
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FICHA DE PROCESO
| A. INFORMACION DEL PROCESO

| Nombre del proceso:

[[MP-PA-sO-10

[|Clasificacion del proceso [|Apoyo

| B. OBJETIVO DEL PROCESO

||Sa|ud Ocupacional ||Cc'>digo Proceso

|Dependencia Jerdrquica ||Gestién Administrativa

Promover un ambiente laboral seguro y saludable para todos los empleados municipales, mediante la implementacién de
programas de prevencion de riesgos, capacitacion y control de condiciones de trabajo. Asi como, identificar, evaluar y
mitigar posibles factores de riesgo y fomentar el bienestar fisico del personal.

[ C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en proteger y promover el bienestar de los trabajadores municipales, quienes son esenciales para la
prestacion de servicios a la comunidad, garantizando condiciones de trabajo seguras y saludables, esta unidad reduce el
riesgo de accidentes y enfermedades ocupacionales, promoviendo una cultura de prevencion y cuidado. Su labor no solo

beneficia a los empleados, sino también a la comunidad en general, al mejorar la eficiencia y continuidad de los servicios
publicos.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS |

Ausencia de mecanismos de respaldo alterno para la informacion digital generada _
Falta de definicién formal sobre quiénes pueden acceder a informacion fisica y digital Baja
La informacion fisica y/o digital gestionada en la unidad no esté accesible oportunamente Baja

E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES I

Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional

MP-PA-SO-10-01

MP-PA-SO-10-01

MP-PA-SO-10-02

MP-PA-SO-10-03

MP-PA-SO-10-04

MP-PA-SO-10-05

©

MP-PA-SO-10-06

MP-PA-SO-10-07

MP-PA-SO-10-08

MP-PA-SO-10-09

MP-PA-S0O-10-10

MP-PA-PM-08-01

Proveeduria

MP-PA-RH-09-15

Recursos Humanos

MP-PA-PM-08-01

Proveeduria

No aplica No aplica

No aplica No aplica

No aplica No aplica
MP-PA-GA-05-01 Gestién Administrativa

No aplica No aplica

No aplica No aplica

No aplica No aplica
MP-PE-VA-05-01 ViceAlcaldia
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e (=

Procedimiento: Capacitaciones (MP-PA-SO-10-01)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |C(')digo procedimiento: ||MP—PA—SO—10—01
Capacitaciones [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont'roles Involucrado || Unidad Salud Ocupacional || Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento:
Anualmente se programa un plan de
itacion basad | plan de salud
capaci ?CIO:’] asado en el plan esa: Procedimiento
1 9cupac_|f)na y_ para procesos de codigo MP-PA-RH-
induccién al ingreso de personal 09-15
ocasional o personal fijo segun
procedimiento  MP-PA-RH-09-15 de
RRHH
Archivo de
Se defi |t | de |
5 e ?IﬂGﬂE ema y alcance de la indicadores de 2
capacitacion itacion
capaci
Si se puede realizar la capacitacién con
3 [recurso interno se continua con paso 4, No aplica ——  SF No —

si no se continua paso 5

4 Se prepara informacién para la Presentacién y I
capacitacion materiales
Se realiza contratacion de profesional
externo segln procedimiento de Procedimiento
5 |Proveeduria o coordinacién con otras|| cédigo MP-PA-PM- 5
instituciones del Cantéon (Cruz Roja, 08-01
Bomberos, etc)
Se realiza convocatoria para las ¥
6 |personas funcionarias que corresponde Correo —> 6
la participacion a la capacitacion
MPO-SSO-F-006 y
7 |Se ejecuta la capacitacion Registro de 7
asistencia
Se ingresa al portal de Centros de v
Trabajo del Concejo de Salud
8 . . Reporte 8
Ocupacional para registrar la
capacitacion cuando genera un informe
9 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Capacitaciones realizadas a satisfaccion segun lo programado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revisiéon sin cambios
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Procedimiento: Inspecciones y estudios de puestos (MP-PA-SO-10-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédig0 procedimiento: ”MP—PA—SO—lO—OZ
Inspecciones y estudios de puestos [Version #3 |[Afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de Ia actividad Cont_roles Involucrado (| Unidad Salud Ocupacional || Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Inspeccién
a unidades de campo vy edificio
1 |municipal programadas, por solicitud No aplica
de CCSS / INS, solitud de la jefatura o
por eventos puntuales no contemplados

Se programa visita con la jefatura o

encargado(a) del area (Se pueden R 2
2 ) - ) . ) Calendarizacién
realizar visitas de inspeccidn sin aviso
segln se requiera)
Indicadores de !
3 Se realiza visita de campo para inspeccion / 3
inspeccion evidencia
fotografica
Se realizan recomendaciones verbales {
a la jefatura o encargado cuando son .
4 ! ., No aplica 4
acciones menores o de correccion
inmediata
Se realiza informe de recomendaciones v
cuando son acciones que requieren de 5
5 | - ) Informe
inversion o presupuesto, o bien

acciones disciplinarias

El encargado(a) del area revisa y aplica .
6 . Oficio
las recomendaciones

Si se requiere la compra de equipo de
proteccion personal o algun mobiliario . ,
7 . ) - No aplica — S No —

se continla paso 8, sino se continda

paso 9

Se realiza adquisicién de bienes y Procedimiento
8 |servicios segun procedimiento def[ cédigo MP-PA-PM- 8
Proveeduria 08-01

Se programa visita de reinspeccion con o,
9 ) , Calendarizacion 9 <
la jefatura del area

Indicadores de

10 Se realiza visita de campo para inspeccion /
reinspeccion evidencia 10
fotografica

Si reincide en la falta se continta paso

11
12, si no se contintia paso 13

No aplica SF No

Se eleva informe a la Alcaldia para -
12 o Oficio 12
conocimiento

13
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Se ingresa al portal de Centros de l
Trabajo del Concejo de Salud
13 J ; ! . Reporte 13
Ocupacional para registrar la
inspeccién cuando genera un informe
Se le da seguimiento a los planes de +
accién obtenidos de las investigaciones »
14 ) Planes de accién 14
como respaldo de la unidad y para
documentacidn del cierre del estudio
15 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio Inspecciones y/o estudio de puesto realizados segun lo requerido
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Atencidn e investigacién de accidentes laborales (MP-PA-SO-10-03)

FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’>digo procedimiento: ||MP—PA—SO—10—O3
Atencidn e investigacidn de accidentes laborales [Version #3 |[Afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
NE Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado || Unidad Salud Ocupacional || Decisién / | Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio  de Procedimiento: Al
generarse un accidente laboral de .
1 No aplica

alguna  persona  funcionaria  se
comunica a la jefatura

Se valora la gravedad del accidente.
Segln lesion se da atencion de
2 |primeros auxilios por parte de la No aplica
Brigada de Emergencias o compafieros

en campo capacitados |

Si el accidente laboral fue de categoria
3 |grave se continta paso 4, si no porque No aplica Sk No ——
es de categoria leve se continta paso 5

Los compafieros o jefatura llama al !

9.1.1. para el traslado de la persona al 4
4 |Hospital para revisién médica y a Salud No aplica

Ocupacional  para informar  del

accidente

La jefatura realiza el llenado del

formulario de situacion del accidente|| MPO-SSO-F-022 1
5 |debidamente firmado y sellado y se Declaracion de 5 |
entrega en la oficina de Salud|l accidente laboral

Ocupacional, RRHH o Gestion Administ.

Se recibe boleta y se archiva en|[ Boleta de Reporte
expediente de la persona funcionaria de Accidente

Se ingresa la declaracién del RT Virtual .
7 RT Virtual 7
del INS

Se elabora referencia al INS y se le .
8 ) : Referencia 8
entrega a la persona funcionaria

La persona funcionaria acude a las l
9 [instalaciones del INS para la atencion Referencia
correspondiente

La persona funcionaria comunica a la !
Unidad de Recursos Humanos sobre la

10 |, : -~ Correo 10

incapacidad para  estadistica de

accidentabilidad

Se programa inspeccién de campo para o l

) o, . , Procedimiento

investigacion del accidente segun|| , . 11
11 o . codigo MP-PA-SO-10

procedimiento interno cuando sea 0

requerido

12
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!

12 Se realiza investigaciéon de lo sucedidof| Formulario MPO- 12
con el funcionario o con un testigo SSO-F-004
Se ingresa al portal de Centros de |
) ) MPO-SSO-F-004
Trabajo del Concejo de Salud o, 13
: ) Investigacion de
13 [Ocupacional para registrar la )
. - - . accidentes
inspeccién en los siguientes 8 dias ,
metodologia TASC

hdbiles despues del accidente

Si en la investigacién se comprueba que
el accidente fue laboral se continta . e Y

14 ) No aplica S No
paso 16, si no porque no hay cobertura

se continda paso 15

Se solicita el cierre del caso en el INS .
15 . . ) _ Oficio 15
con la evidencia y fin de procedimiento

Se le da seguimiento a los planes de
accién obtenidos de las investigaciones —» 16
16 |como respaldo de la unidad y parall Planes de accion
documentacion del cierre de Ia
investigacion

Si a futuro la persona funcionaria

17 |requiere apertura del caso se continta No aplica S No
paso 18, si no fin de procedimiento
La persona funcionaria solicita la y
18 |reapertura del caso a través de suf| Correo/ Verbal 18
jefatura inmediata |
Se realiza la reapertura del caso con v
19 andlisis del accidente o enfermedad Boleta de 19
reportado anteriormente y se remite al reapertura
INS | l
50 El INS valora la solicitud de reapertura Boleta de 20
y emite boleta de incapacidad. incapacidad
21 |Fin de procedimiento: No aplica 1
| Indicadores de Desempefio " Actividades realizadas a satisfaccién segun lo recibido
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Formacién de Brigada de emergencia (MP-PA-SO-10-04)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ||MP—PA—SO—10—04
Formacién de Brigada de Emergencias [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado || Unidad Salud Ocupacional || Decisién / (|Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento:
1 [Conformaciéon de la Brigada de No aplica

Emergencia de la institucion

Se emite convocatoria a participar en
2 |la Brigada de Emergencia de forma Correo 2
voluntaria

Se recibe confirmacién de las personas

i Correo 3
voluntarias

Se solicita aprobacion a las Jefaturas de
4 . Correo
cada persona voluntaria

Se recibe aprobacién o rechazo de
5 Correo 5
Jefaturas

Si fue aprobado se continta paso 7, si

6 N li i No —
no fin de procedimiento © aplica S °
A 4
Se realiza programacién de inducciény L,
7 o e Calendarizacién 7
capacitaciones especificas
\4
Se realiza induccidon a la Brigada de| . . .
8 ) Lista de asistencia 8
Emergencia
Se realizan capacitaciones especificas A
9 [durante el afio programadas segun|| Lista de asistencia 9
procedimiento interno MP-PA-SO-10-01
Se ingresa al portal de Centros de 3
Trabajo del Concejo de Salud 10
10 ) ) Reporte
Ocupacional para registrar la
inspeccidn cuando genera un informe
N

11 |Fin de procedimiento: No aplica ‘

| Indicadores de Desempefio " Actividades realizadas a satisfaccion segun lo requerido
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revisén sin cambios
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Procedimiento: Simulacros y simulaciones (MP-PA-SO-10-05)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PA-SO-10-05
Simulacros y simulaciones [version #3 |[afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO " C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unida.dlSaIud Ocupacional || Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Comisién SO / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Por Ley se
1 rgalizanl dos i simulacros Y/o No aplica
simulaciones al afio, pueden ser parcial
o total, anunciados o no anunciados
2 |Se programa simulacro y/o simulacion Calendarizacion 2
Se capacita a los funcionarios v
3 |nvoIL{c,rados en el protocolo c[le Lista de asistencia 3
atencién programadas seglin
procedimiento interno
Se coordina con encargado(a) de redes v
4 |sociales el anuncio del simulacro y/o Correo 4
simulacién
A 4
5 |Se planifica el alcance del simulacro Plan 5

Si se requiere uso de pacientes en el
6 |simulacro se continla paso 7, si no se No aplica Sii No —
continla paso 8

Se solicita colaboracién a entidades

7 |externas para involucrarse en el Correo 7
ejercicio de recibir el paciente
Se llama al 9.1.1. para avisar que habra :

8 |un simulacro (si es simulacro nacional No aplica 8 <

no es necesario este paso)

9 |Se realiza el simulacro No aplica

La Comisién de Salud Ocupacional y las

9
10 |entidades externas (si  participan) Evaluacion 10

evaltan el desarrollo del simulacro

Se realiza el reingreso de los .
11 ) ) ) ) No aplica 11
funcionarios a las instalaciones

Se comunica al 9.1.1. que el simulacro
12 [termind (si es simulacro nacional no es No aplica 12
necesario este paso) |
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Se realiza reunion con la Comision para

MPO-5SO-F-010

13 |revision de las  evaluacion vy Evaluacion de
recomendaciones simulacros
Se comunican los resultados a todos los

14 L Correo
participantes
Se ingresa al portal de Centros de
Trabajo del Concejo de Salud

15 ) . Reporte
Ocupacional para registrar la
inspeccién cuando genera un informe

16 |Fin de procedimiento: No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

——

13
14
Y
15

Indicadores de Desempefio |

Gestion de simulacros y simulaciones realizadas a satisfaccion segun lo programado

Registro de actualizaciones

2021 Elaboracién
2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revisidn sin cambios
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Procedimiento: Atencidn de enfermedades transmisibles (MP-PA-SO-10-06)

FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |codigo procedimiento: || MP-PA-s0O-10-06
Atencidn de enfermedades transmisibles [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado || Unidad Salud Ocupacional Decisién / || Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio  de Procedimiento: Al
generarse un diagndstico positivo de
1 |enfermedad transmisible de alguna No aplica
persona funcionaria se comunica a la
jefatura

N [

Se recibe llamada o reporte del

2 - . No aplica
encargado sobre el diagndstico positivo I
Si la persona funcionaria es la
diagnosticada positiva se continta paso ) G J—
3 g g p , No aplica S No
4, si no porque es por nexo se continta
paso 8
A 4
4 Se le consulta a la persona con quien Control casos 4
tuvo contacto transmisibles
Se solicita a Gestidon Administrativa L l
’ L ) - Procedimiento
segun procedimiento la desinfeccion|l ,
5 , ) cédigo MP-PA-GA- 5
del d4rea de trabajo de la persona

05-01
diagnosticada positiva |

Se cita a reunién a la Comision para .
6 ) Minuta
determinar contactos

Se contacta a las personas con quien| Control casos Covid-

7 7
tuvo contacto 19
Se gestiona con la unidad de Recursos ) l
, . Control casos Covid-
8 [Humanos el envio a teletrabajo o 19 8 |«

vacaciones segun corresponda |

Si presenta sintomas en los dias
9 |seguidos se continta paso 10, si no se No aplica Si No
contintia paso 11

10 Se recomienda a la persona acudir al N i 1
Centro Médico O apica 0

Se reincorpora a la persona a las
labores dentro de la institucion

11 No aplica 11 |e

12
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12

Fin de procedimiento:

No aplica

¢

Indicadores de Desempefio

Gestidn de casos de enfermedades transmisibles segtn lo requerido

Registro de actualizaciones

2021 Elaboracién
2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Capacitacién en manejo de maquinaria pesada (MP-PA-SO-10-07)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: || MP-PA-S0-10-07
Capacitaciéon en manejo de maquinaria pesada [Version #2 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado |[ Unidad Salud Ocupacional Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la necesidad de contar con )
1 ) ) No aplica
personal capacitado en el manejo de

maquinaria pesada

La jefatura del drea realiza la solicitud
de la capacitacion de manera formal . 2
2 | . ) Oficio

justificando la necesidad y se remite a
la Unidad de Recursos Humanos

La Unidad de Recursos Humanos recibe
3 |la solicitud y valida si la persona Oficio
propuesta aplica para la capacitacion

Si aplica se continta paso 6, si no se . 3
4 L No aplica Si No
continda paso 5 |

Se comunica a la Jefatura solicitante las
5 |razones por las que no aplica para la Oficio
capacitacioén y fin de procedimiento

La jefatura del area le propone a la .
6 ) ) o No aplica 6
persona funcionaria la capacitacion

2 Si la persona acepta se continta paso 8, N i
o aplica i
si no fin de procedimiento P S No

La Unidad de Recursos Humanos y
8 |solicita la capacitaciéon a Salud Oficio 8
Ocupacional

Se programa fecha y hora de la
capacitacién tedrica en temas de
funcionamiento de la maquinaria vy -,
9 medidas de seguridad (se puede Programacion 9
coordinar un grupo para refrescar

conocimientos en las demas personas)

Se le indica a la Jefatura del drea que v
asigne a alguna persona funcionaria
con licencia en maquinaria pesada para
la capacitacidn practica

10 Correo 10

La Jefatura coordina los horarios y dias
11 |para la capacitaciéon practica y lo Programacion 11
remiten a Salud Ocupacional I

Se participa en las capacitaciones

12, .
practicas

Fotografias 12

13
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Si la persona funcionaria tiene préctica
anterior en el manejo de maquinaria se . ——Sff No
13 o ,J q, ) No aplica S
continda paso 15, si no se continda paso

14

La Jefatura le asiga un tutor por un
2

1 plazo. de a 3 meses. para que Minuta de préctica 14 |e

practique en el manejo de Ia

maquinaria

Se le aplica un examen préctico y
15 |tedrico a la persona funcionaria Examenes 15
capacitada

Se le comunica a la persona funcionaria ,
16 ) Examenes 16
el resultado de los exdmenes

Si la persona aprueba los examenes se
17 |continta paso 18, si no fin de No aplica —  Si No
procedimiento

Se elabora oficio indicando que la A
18 |persona funcionaria es apta para Oficio 18
operar maquinaria pesada |

La persona presenta el oficio al COSEVI . .
19 ) . ) Licencia 19
y trae la copia de la licencia

. o ) ) Control de i
Se ingresa vencimiento de la licencia o
20 vencimiento de 20

en control ; .
licencias l

21 [Fin de procedimiento: No aplica “

| Indicadores de Desempefio " Capacitaciones realizadas a satisfaccion segun lo programado

2024 Elaboracion
2026 Revision sin cambios

Registro de actualizaciones
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Procedimiento: Plan de Trabajo Anual (MP-PA-SO-10-08)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

[}

e (=

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ” MP-PA-SO-10-08
Plan de Trabajo Anual [Versién #2 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado || unidad Salud Ocupacional || Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a

partir de la elaboracion del Plan de
Trabajo anual segun los requerimientos

1 |de la institucion en programas, No aplica @
brigada, Plan de Emergencias y otras

solicitudes especiales recibidas, como

Ordenes Sanitarias

Se realiza programacion de actividades
de la Comision de Salud Ocupacional,|| Programacion de

2 |Brigada, subprogramas, Concejo de]| actividades para el 2
Salud Ocupacional en enero de cada afio en curso
Flala)

Se ejecuta de acuerdo a la|| Programacién de
3 |programacion cada una de las|| actividades para el 3
actividades en atencion a cada tema afio en curso

Se actualiza periodicamente en el
4 Portal. de Centros de Tra.bajo del PCT €SO 4
Concejo de Salud Ocupacional las

acciones que se van realizando

Se realiza un informe semestral sobre
la accidentabilidad con informacién de
incapacidades que le envia la Jefatura 5
5 P g - Informe / PCT CSO
de Recursos Humanos, actividades
realizadas 'y demas informacién

relevante

Se realiza al finalizar el afio
6 |programado, la carga de informacién PCT CSO
en el PCT sobre los datos solicitados

Se realiza un informe final de ejecucion
7 : ) Informe 7
del plan de trabajo al cierre de labores

8 Se remite informe a la Gestion Inf
nforme
Administrativa y la Alcaldia 8

Se recibe informe y se toma en cuenta I

9 |para la evaluacién del desempefio del Informe 9
proceso
10 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Presentacion y cumplimiento del Plan Anual de Trabajo segun lo programado
2024 Elaboracion

Registro de actualizaciones

2026 Revision sin cambios

347



MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Procedimiento: Actualizacion del Plan de Emergencia, Politica y Programa de Salud
Ocupacional (MP-PA-SO-10-09)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: Actualizacién del Plan de |Cédigo procedimiento: ||MP—PA—SO—10—09
Emergencia, Politica y Programa de Salud Ocupacional _|[versién #2 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado || Unidad Salud Ocupacional || Decisién / [|Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de cambios estructurales en el @
edificio, procesos, equipos, )
1 No aplica

maquinarias, etc que cambie la
condicion del riesgo anteriormente

evaluado

Se realiza un andlisis del contexto y
5 interno y externo de la institucion| Estructura Plan de 2

considerando todos los tipos de riesgos|| Emergencias CSO

expuestos

Se realiza un analisis de las fortalezas
(recursos disponibles para mitigar los
3 [riesgos) que involucre las acciones para
el desarrollo de mantenimiento, segun
sistema de gestion

Estructura Plan de 3
Emergencias CSO

Se proponen las acciones a ejecutar en
4 |el Plan de Emergencias o Politica con|| Documento formal 4 |«
base a la informacién analizada
Se realizan las modificaciones en el r
Plan de  Emergencias de la 5
5 L , (s Documento formal
Municipalidad & Politica de Salud
Ocupacional
Se remite a la Alcaldia para aprobacion y
Plan preparativos atencion de
6 ( prep Y Correo 6

Emergencia) o al Concejo Municipal
(Programa de Salud Ocupacional) |

Si la Alcaldia o Concejo Municipal

segun corresponda lo aprueba se ) ,
7 g. . P ) P No aplica S
continlia paso 8, si no se regresa a paso

4 con observaciones

No —

La Alcaldia firma el Plan de] _. y
’ . ) o Firma o acuerdo de
8 |Emergencias ¢ el Concejo Municipal - 8
, 5, aprobacién
envia acuerdo de aprobacién |
Se realiza capacitacién al personal o ‘
o Procedimiento
municipal con respecto al Plan de| , . 9
9 ) . o coédigo MP-PA-SO-10
Emergencias  segln  procedimiento o1
interno
Se custodia en la Oficina de Salud Plan de A
10 |Ocupacional para consultas internas y Emergencias o 10
externas Politica |
11
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Se realiza una revision del Plan de
11 [Emergencias al menos una vez cada
dos afios.

Plan de
Emergencias o
Politica

12 |Fin de procedimiento:

No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

!

11

Indicadores de Desempefio [

Actualizacion del Plan de Emergencias o Politica de Salud Ocupacional segun lo requerido

Registro de actualizaciones

2024

Elaboracion

2026

Revision sin cambios
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Procedimiento: Proyectos para la promocion de salud (MP-PA-SO-10-10)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ” MP-PA-SO-10-10
Proyectos para la promocidén de salud [Version #2 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado || unidad Salud Ocupacional Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Adm. / Encargado(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la Directriz N°027-S-MTSS
para realizar acciones que refuercen el )
1 . No aplica
tema de promocién de la salud en la
ciudadania mediante capacitaciones,

ferias de salud, etc

Se define el alcance, participantes, el
objetivo que se quiere alcanzar en la
feria y se remite a la Gestion

2
Administrativa
Se revisa el anteproyecto y se brinda
3
4
A 4
5

Anteproyecto

3 |aprobacion o recomendaciones de No aplica
ajuste

Se coordina con las personas o
4 - Anteproyecto
empresas que van a participar

Se gestiona el lugar de la capacitacion
5 |o feria segln los requerimientos de la No aplica
misma

Se solicita a la persona encargada de
6 [redes sociales la difusion de la Correo 6
capacitacion o feria a la ciudadania |

La persona encargada realiza la l
difusidn solicitada por las redes sociales Procedimiento
7 |con la informacion general de lajcddigo MP-PE-VA-05

capacitacion feria para las personas 01
ciudadanas l

Se reciben solicitudes o confirmacion
8 |de participacién de las personas o

Listado de
participantes

empresas interesados
Dias antes de la feria se realiza
recordatorio a participantes para evitar Lista de A 4
9 |faltantes o bien si alguien cancela se le ) -, 9
. X confirmacion
comunica a alguna persona de lista de
espera que puede participar
A 4
10 Se realiza la capacitacion o feria segunl|| Lista de asistencia / 10
cronograma Fotografias
. s . Y
Se realiza una evaluacion de Formulario de
11 ) - G ) 11
satisfaccion de la capacitacién o feria Google
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Se elabora informe de rendicion de

12 |cuentas de la capacitacion o feria y se Informe
traslada a la Gestion Administrativa
13 |Fin de procedimiento: No aplica

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

y

12

Indicadores de Desempefio

" Actividades relacionadas a la coordinacidon de capacitaciones o ferias segin lo programado

Registro de actualizaciones

2024

Elaboracién

2026

Revision sin cambios
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Proceso: Secretaria del Concejo Municipal (MP-PA-SCM-11)

Con base en el articulo 53 del Cédigo Municipal cada Concejo contara con un(a) secretario(a), cuyo
nombramiento serd competencia del Concejo Municipal. Su objetivo es velar por la transcripcion,
reproduccion, seguimiento y custodia de toda la documentacion producida y acordada por el
Concejo Municipal y sus Comisiones.

Marco Juridico Especifico

e Ley del Sistema General de Archivos

e Directriz general para la normalizacion del tipo documental actas de érganos colegiados.

e Directriz General para la Normalizacién del Tipo Documental

e Reglamento de Orden del Dia de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias

e Reforma Reglamento interno de las sesiones del Concejo Municipal del Cantén de Pods

e Reglamento para el funcionamiento de las comisiones permanentes y especiales de la
Municipalidad de Poas

Glosario

Audiencia: Acto en el que el Concejo Municipal recibe con caracter oficial a las personas que
quieren presentarse en la sesion, generalmente para exponer, reclamar o solicitar alguna cosa.

Orden del dia: Serie de temas que han de tratarse en una sesion del Concejo Municipal

Concejo Municipal: El Concejo Municipal es el érgano deliberativo del Gobierno Local. Estd
conformado por Regidores Propietarios, Regidores Suplentes, Sindicos y Sindicos Suplentes; todos
de eleccion popular que conforman fracciones o bancadas y tienen la misidon de establecer la
politica y prioridades de desarrollo de la Municipalidad

Regidor: Puesto de eleccién popular que tiene voto en los asuntos que se sometan a su decisién
en los temas relacionados con la Municipalidad en virtud del interés publico

Sindico: Puesto de eleccidon popular que representa los intereses del distrito representado

Certificacién: Nota que indica la veracidad de la existencia exacta de un documento
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FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO |
|N0mbre del proceso: ||Secretar|’a del Concejo Municipal ||Co’digo Proceso ||I\/IP—PA—SCI\/I—11 |
|Dependencia Jerarquica ||Concejo Municipal ||C|asificacién del proceso ||Apoyo |
| B. OBJETIVO DEL PROCESO |

Brindar apoyo administrativo y logistico al Concejo Municipal para asegurar el desarrollo ordenado, transparente y
eficiente de sus actividades, coordinando la preparacién de agendas, actas y documentacién necesaria para las
sesiones del concejo, asi como de asegurar que las decisiones y acuerdos se registren correctamente y se cumplan
conforme a la normativa.

C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en asegurar la transparencia, organizacion y accesibilidad de los procesos de toma de
decisiones en el gobierno local al registrar y coordinar de manera precisa las sesiones, acuerdos y comunicaciones del
concejo, facilitando que las resoluciones estén disponibles para la ciudadania. Esto permite a los ciudadanos seguir de
cerca las decisiones municipales, fortaleciendo la confianza publica y fomentando una participacion informada en los
asuntos locales

D. RIESGOS IDENTIFICADOS |
Falta de personal suplente o sustituto para la atencion de actividades mas relevantes.
Pérdida y mal uso de la informacién digital custodiada en la unidad.
Controles débiles y/o informales para la recepcidn y el traslado de la informacion. Media
Falta de instrucciones formales para el manejo del conflicto de intereses. Media
E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES I
Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PA-SCM-11-01 No aplica No aplica
MP-PA-SCM-11-02 MP-PA-IN-07-04 Informatica
MP-PA-SCM-11-03 No aplica No aplica
MP-PA-SCM-11-04 No aplica No aplica
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Procedimiento: Solicitud de audiencia (MP-PA-SCM-11-01)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ” MP-PA-SCM-11-01
Solicitud de audiencia [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Secretaria 'Concejo Decisién / || Involucrado
asociados Interno Munic Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Usuarios
externos o personas funcionarias de la
1 [Municipalidad solicitan audiencia con No aplica
el Concejo Municipal para asuntos

varios.

Se recibe solicitud de audiencia y se
2 |remite a la Presidencia del Concejol[Oficio fisico o digital

3 |amerita una sesion ordinaria o Correo
extraordinaria

Se recibe indicacién de la Presidencia
4 . . Correo
del Concejo Municipal

2
Municipal |
Se analiza la solicitud y se define si
3
4

Se establece como insumo para la
5 |orden del dia de sesion ordinaria o Orden del dia 5

extraordinaria

Si se atiende en sesi6n ordinaria se
continla paso 8, si no porque se . .
6 |_.. P - p. q' No aplica — S No
atiende en sesion extraordinaria se

contintia paso 7

Se toma acuerdo en sesion ordinaria ’
7 L Acuerdo 7 |«
para dar fecha extraordinaria

Se le comunica al usuario o unidad Medio de A 2
8 |[solicitante la fecha de la audiencia notificacion —> 8
ordinaria o extraordinaria aportado

. L , Procedimiento

Se ejecuta la  audiencia  segun| , 9
9 o ) cédigo MP-PA-SCM-

procedimiento interno

11-02
10 [Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio [ Gestién de solicitudes recibidas
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Sesiones del Concejo Municipal (MP-PA-SCM-11-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: || MP-PA-SCM-11-02
Sesiones del Concejo Municipal [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO " C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Secretaria Foncejo Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Munic Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Los dias
martes de cada semana se realizan las )
1 ) L No aplica
sesiones ordinarias y las

extraordinarias son dos jueves al mes

Se prepara la orden del dia
2 |programado por el Presidente del Orden del dia
Concejo Municipal

N

Se remite a los Regidores, Sindicos y a
3 , Correo

la Alcaldia

Se prepara la transmision de la sesion Procedimiento v
4 lordinaria segun procedimiento del[codigo MP-PA-IN-07 4

Informatica 04 |

Se recibe a los asistentes a la sesidn .
5 ) ) No aplica
(presencial y/o virtual)

6 |Se da inicio a la sesién Orden del dia

7 |pasa a RRHH al dia siguiente de laf[ Lista de asistencia
ultima sesion del mes

Se ejecuta el orden del dia por cada ,
8 Orden del dia
uno de los puntos a tratar

Se realiza el cierre de sesidn por parte
9 . porp Orden del dia
del Presidente

6
Se toma lista de asistencia, la cual se 1
7

8

A

9

Se recopila la informacion tratada en la
10 [sesi6on  (en caso de no tenerla No aplica 10
anteriormente)

Se redacta el acta de acuerdo a la
11 [orden del dia segun lo normado en la Acta 11
Ley de Archivo

12 |Se extraen los acuerdos Acta 12
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13 |Se elaboran las notificaciones Notificaciones 13
Se notifican los acuerdos a los o
14 | , o Notificaciones 14
interesados segun Ley de Notificaciones
\4
Se recibe respaldo de recibido de la
15 ey P Recibido 15
notificacion del acuerdo
A 4
16 |Se archiva respaldo de recibido Recibido 16
A4
Se envia el acta formal a los Regidores 1
17 . ) Acta 7
propietarios
Se incluye la aprobacion del acta en la
18 v , P P Orden del dia 18
orden del dia de la sesion siguiente
A4
19 |Se recibe acta aprobada Acta 19
A4
Se imprime el acta y la documentacion
20 ) Acta 20
complementaria
Se elabora el expediente con la X
21 [documentacién ordenada por la Expediente 21
atencion en el érden del dia
Se archiva en folder con rotulacion de A4
22 |sesidn, indice y se resguarda en Archivo|| Archivo de gestion 22
de Gestion.
Al final del mes se elabora reporte de I
pago de dietas con detalle de asistencia|l Reporte de pago de
23 ) ) ) ) ) 23
con copias de lista de asistencia y se dietas
remite a RRHH
24 [Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio Gestion de sesiones ordinarias y extraordinarias segun lo programado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades
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Procedimiento: Correspondencia (MP-PA-SCM-11-03)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

[}

e (=

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ” MP-PA-SCM-11-03
Correspondencia [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Secretaria 'Concejo Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Munic Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Usuarios
internos o externos envian )
1 ) ) o No aplica
correspondencia al Concejo Municipal

de forma fisica o digital

2 |Se recibe correspondencia Oficio fisico o digital

Carpetas digitales

3 |S ist denci trol
e registra correspondencia en control oor fecha 3
Se  programa atencién de Ia 2
4 |correspondencia dirigida al Concejo Orden del dia 4

Municipal para sesion ordinaria

Se atiende en orden del dia segun I
procedimiento interno MP-PA-SCM-11-
5 |02 en atencion de correspondencia de Orden del dia 5

la sesion se da instruccion de a que
unidad se traslada nota

6 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Gestién de la correspondencia segun lo recibido
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Certificaciones (MP-PA-SCM-11-04)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

e (=

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ||MP—PA—SCM—11—04
Certificaciones [Version #2 |[ARo 2024
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Secretaria .Concejo Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Munic Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Usuario
interno o externo solicita certificacion .
1 ) ) No aplica

de documentacién correspondiente al

Concejo Municipal

Se recibe solicitud y remision de -
2 | -~ . Fisico o correo 2
informacion y/o expediente

Se confronta la informacién original 2
3 |con las copias aportadas por el usuario|| Copiasy original 3
solicitante
Se elabora certificacion con firma vy o,
4 Certificacion 4
sello
I . . A
Se entrega certificacién al usuario .
5 . No aplica 5
solicitante
A
Se guarda el recibido y se archiva en
6 |,. .g v Firma de recibido 6
fisico
7 |Fin de procedimiento: No aplica ‘
| Indicadores de Desempefio " Emisién de certificaciones segun lo solicitado
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Ajuste de actividades
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Proceso: Tesoreria (MP-PA-TE-12)

En el Capitulo V del Cédigo Municipal (Ley 7794), en los articulos 108, 109, 110y 111, se establece
la necesidad de contar con un departamento de Tesoreria, encargado de la administracién de los
ingresos y egresos que genere la organizacién municipal, administrando la recaudacion de los
ingresos municipales, su custodia y el apropiado control del manejo de los egresos, a partir de la
aplicaciéon de mecanismos financieros y administrativos.

Marco Juridico Especifico

e Ley N0.7900 Cddigo de Normas y Procedimientos Tributarios

e Reglamentos de Contabilidad

e NICSP

e (Coddigo Tributario

e Reglamento para el Funcionamiento del Fondo de Caja Chica de la Municipalidad de Poas
e Reglamento para inversiones en titulos valores de la Municipalidad de Poas

e Reglamento de inversiones de la Municipalidad de Poas

Glosario

Ingresos: Entrada de dinero
Egresos: Salida de dinero
SICOP: Sistema Integrado de Compras Publicas

SITRIMU: Sistema Tributario Municipal
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FICHA DE PROCESO

| A. INFORMACION DEL PROCESO
|Nombre del proceso: ||Tesorer|’a ||Cédigo Proceso ||l\/|P—PA—TE—12

|Dependencia Jerarquica ||Gestién Financiera Tributaria ||Clasificacién del proceso ||Apoyo

| B. OBJETIVO DEL PROCESO

Esta unidad se encarga de la recaudacién de ingresos, la administraciéon de pagos y el control de los fondos municipales,
garantizando la disponibilidad de recursos para cubrir las necesidades de la comunidad y promoviendo la transparencia
en el uso de los mismos.

C. VALOR PUBLICO |

El valor publico radica en garantizar una administracién financiera responsable, transparente y orientada al bienestar de
la comunidad. Mediante la eficiente recaudacién, control y distribucién de los recursos publicos, contribuye al desarrollo
de proyectos y servicios que mejoran la calidad de vida de los ciudadanos, al tiempo que promueve la confianza en la
gestién municipal.

D. RIESGOS IDENTIFICADOS |
Debilidades en la gestion de acciones en caso de detectar un acto de corrupcién o fraude Media
Falta de personal suplente o sustituto para la atencién de actividades mas relevantes. Media
Concentracién de informacidén por parte de una sola persona en la organizacion. Media
E. VINCULACION CON OTRAS UNIDADES I
Procedimiento interno Procedimiento externo Unidad institucional
MP-PA-TE-12-01 M P-PS-PS-09-04 Plataforma de Servicios
MP-PA-TE-12-02 MP-PA-C0O-04-05 Contabiidad
MP-PA-TE-12-03 No aplica No aplica
MP-PA-TE-12-04 No aplica No aplica
MP-PA-TE-12-05 No aplica No aplica
MP-PA-TE-12-06 No aplica No aplica
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Procedimiento: Recaudacién de impuestos (MP-PA-TE-12-01)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: || MP-PA-TE-12-01
Recaudacién de impuestos [Version #3 |[aRo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO || C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont.roles Involucrado Unidad.de.Tesoreria Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Fin Trib / Tesorero(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a Procedimiento
1 [partir del procedimiento MP-PS-PS-09-|| codigo MP-PS-PS-09-

04 de Plataforma de Servicios 04

Se reciben los ingresos del dia junto con Boleta de hoja l
2 |los comprobantes respectivos (Efectivo, diaria de 2

Datafonos y cheques) recaudacion

Se revisan los depdsitos con la Y
3 |documentacion trasladada por los Depositos 3

cajeros |

2 Si la informacion concuerda se continta N i
) o o aplica P
paso 9, si no se continla paso 5 P S No

Se prepara un oficio indicando el monto
5 |del faltante o sobrante y se remite al Oficio 5 |
cajero(a) correspondiente

6 |El cajero(a) revisa y soluciona el error Oficio 6

Si el cajero soluciona el error se

7 |contintda paso 9, si no se continda paso No aplica Si No

8
8 |El cajero(a) reintegra el monto faltante No aplica 8 |«

. - , Movimientos l

Se registran los movimientos del dia en
9 generales de >

control i

tesoreria

Se realiza depdsito del dinero en el
10 |banco antes de las 24 horas habiles Comprobante 10
siguientes de recibido.

Se valida al dia siguiente las cuentas Movimientos
11 [bancarias sobre los depdsitos por pagos generales de 11
con datéfono y pagos por conectividad tesoreria

Se elabora reporte de ingresos junto a
12 SITRIMU 12
los comprobantes de pagos

13
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Se concilia el monto en el SITRIMU con
13 ) SITRIMU 13
el ingreso en el bancos
S ifi t bajad
e verifica que mon o re aJ? .O Base de datos
14 |corresponda a la comisién por servicio Débitos 14
de conectividad y se registra en control
y
Se remite reporte a la unidad de
15 - P Firma de recibido 15
Contabilidad
y
Se elabora resumen mensual de todas
16 - Resumen 16
las comisiones generadas
17 |Fin de procedimiento: No aplica ‘
Indicadores de Desempefio " Gestion de recaudacion de ingresos diario
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Ordenes de pago (MP-PA-TE-12-02)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP-PA-TE-12-02
Ordenes de pago [Version #3 |[afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
| 1 lucr i 1 Decisié Involucr
N° Detalle de la actividad Cont_ro es nvolucrado Un[dad.de.Tesorena ecisién / |[Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Fin Trib / Tesorero(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surgen a
partir de la solicitud de la unidad de Procedimiento
1 [Contabilidad MP-PA-CO-04-05 (Pago al[ cédigo MP-PA-CO- 1 )<
proveedores y planilla de 04-05
colaboradores y dietas) l
Se recibe orden de pago autorizada por
2 |Contabilidad y la documentacion de Orden de pago 2
respaldo
A
Se revisa la informacién del pago .
3 - pag Orden de pago 3
solicitado
Si la informacion estd correcta se
4 |continla paso 5, si no se regresa a paso No aplica Sk No —
1 con observaciones
Se traslada a la unidad correspondiente : -
] ) Firma de 5
5 |para firma (Alcaldia, Recursos .,
» . . aprobacién
Humanos, Gestién Administrativa, etc)
Movimientos l
6 |Se registra pago en control generales de 6
tesoreria
Si es para pago de planilla se continta
7 P ) pag .p, No aplica — Sf No —
paso 8, si no se continua paso 9
A 4
Se sube el archivo TXT al banco por .
8 ) , Archivo TXT 8
medio de la plataforma en linea
Se ejecuta el pago correspondiente por v
9 |medio del método acordado en la Orden de pago 9 |«
orden de pago y/o planilla
10 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Gestion de érdenes de pago segun lo recibido
2021 Elaboracion
Registro de actualizaciones 2024 Revisién sin cambios / Cambio de codificacién
2026 Revision sin cambios
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FICHA DE PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCESOS
Y PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: [cédigo procedimiento: |[MP-PA-TE-12-03
Caja Chica [Version #3 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
- Controles Involucrado i 1 Decisién Involucrado
N° Detalle de la actividad K Umdad.de‘Tesorerla /
asociados Interno Gestor(a) Fin Trib / Tesorero(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de la necesidad de comprar un
1 |bien o servicio cuyo valor no supera el No aplica
monto y las condiciones establecidas
en el Reglamento de Caja Chica.
Boleta de
) La persona funcionaria solicitante|[ autorizacién para 2
elabora el vale de caja chica tramite de
caja chica
La persona funcionaria solicitante !
3 solicita las firmas que correspondan Firmas de 3
(Alcaldia, el jefe del area solicitante y aprobacién
el encargado(a) de presupuesto.)
Boleta de l
4 Se recibe boleta de solicitud de cajal| autorizacion para 4
chica debidamente firmada tramite de
caja chica
Se revisa que exista el efectivo| _. - y
. q . o Firma de recibido
5 |suficiente para la necesidad solicitada y del dinero 5
se le entrega el efectivo al solicitante
El funcionario solicitante realiza la l
compra respectiva, solicitando la
6 P pectiva, erar Factura 6
factura electrénica y una copia impresa
para adjuntar al vale de caja chica |
Se recibe factura revisando que la l
misma coincida con las 7
7 |especificaciones del vale solicitado (en Factura
algunos casos se recibe vuelto del
dinero entregado)
Registro v
Se registra el movimiento de caja chica R g
8 movimientos de 8
en control . .
caja chica
Se imprime el movimiento de caja
hi 1mprt ) tv,| I i . Firma de y
i registr irm r
g [chica que se_ egs_ 6y se a po movimiento 9
parte del funcionario y el encargado de .
) ) realizado
caja chica.
Se remite informacion referente al
roceso de caja chica (factura
10 P . ) ( No aplica 10
electrdnica, comprobante y boleta) a la
unidad solicitante l
La Unidad solicitante carga la 11
11 L, Plataforma SICOP
informacion en la plataforma SICOP |
12
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Registro y
Se realiza un resumen de la cantidad de o 12
12 ) movimientos de
vales realizados . .
caja chica
Se realiza la sumatoria de la cantidad 13
13 ) ) ) Resumen
total a reintegrar en la caja chica
A\ 4
Se envia a la Unidad de Contabilidad la
14 L, Resumen 14
documentacién con el resumen
La Unidad de Contabilidad registra, l
15 [revisa y realiza la orden de pago para No aplica 15
el reintegro de caja chica |
Se realiza o¢rden de pago segun
1 N li 16
6 procedimiento interno MP-PA-TE-12-02 o aplica
17 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Gestion de caja chica segun lo solicitado
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Ajuste de actividades / Cambio de codificacion
2026 Revision sin cambios
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Procedimiento: Gestidn de inversiones financieras (MP-PA-TE-12-04)

FICHA DE PROCEDIMIENTO

I A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MP—PA—TE—12—04
Gestion de inversiones financieras [Version #3 |[ARo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont'roles Involucrado Unidad.de_Tesorerl’a Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Fin Trib / Tesorero(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Se verifica
1 |en el estado de las cuentas Municipales No aplica
si existe algun monto sobrante

Se formula la solicitud de inversion a la o 2
2 S ) Oficio
Comisidn de Inversiones

Si se aprueba la solicitud se continda ) }
3 ) ) o No aplica — S No
paso 4, si no fin de procedimiento

4 |Se realiza minuta en el libro de Actas. Minuta 4

Se archiva la minuta en el expediente

Epedi
> de inversiones. pediente 5

Se realiza el trdmite de inversion en el
6 ) Comprobante
Banco correspondiente

Retira el certificado de respaldo del i
7 |trémite de inversién y se envia a la Certificado
Alcaldia para aprobacién |

La Alcaldia firma el certificado de "
8 . ) ) Certificado
respaldo del trdmite de inversion

Se recibe firma de autorizaciéon de la " 9
9 , Certificado
Alcaldia

Se formaliza el tramite de inversion en

10 el Banco correspondiente Certificado 10

11 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio " Gestion de inversiones financieras segun lo requerido
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Revisién sin cambios / Cambio de codificacién
2026 Revisién sin cambios
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Procedimiento: Gestién de Transferencias de Contribuyentes (MP-PA-TE-12-05)
FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |Cc’)digo procedimiento: ” MP-PA-TE-12-05
Gestion de Transferencias de Contribuyentes [Versién #2 |[Afio 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO " C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de Ia actividad Cont.roles Involucrado Unidad_de.Tesorerl’a Decisién / |[Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Fin Trib / Tesorero(a) Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a
partir de los pagos realizados por los )
1 . . No aplica

contribuyentes por medio de

transferencia bancaria

5 Se realiza la validacion de ingresos en Plataformas

las cuentas bancarias diariamente bancarias

Se identifican los ingresos por depdsitos ]
3 |de contribuyentes y se registran en|| Notas de crédito 3

control

Se valida la informaciéon del deposito
4 |para determinar cual persona No aplica 4

contribuyente lo realizo

Si se identifica quien realizé el depdsito

5 |se continla paso 7, si no se continla No aplica e Y No
paso 6 _|
Se mantiene en el auxiliar como L 6 |—

6 ) . o Notas de crédito
pendiente y fin de procedimiento

Se aplica el registro en el sistema y se
7 . SITRIMU —> 7
genera comprobante de ingresos

Se incluye en base de datos el nimero o 8
8 . Notas de crédito
de recibo

Se genera un comprobante de ingreso ) 9
9 ) , Otros ingresos
al final del periodo anual

10 [Fin de procedimiento: No aplica “_'

| Indicadores de Desempefio ” Gestion de transferencias segun lo requerido

2024 Elaboracion
2026 Revision sin cambios

Registro de actualizaciones
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Procedimiento: Conciliaciones Bancarias (MP-PA-TE-12-06)

FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO |
Nombre del procedimiento: |C(’)digo procedimiento: ||MP—PA—TE—12—06
Conciliaciones bancarias [Version #3 |[Afo 2026
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO | C. DIAGRAMACION |
N° Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado Unidad.de.Tesorerla Decisién / ||Involucrado
asociados Interno Gestor(a) Fin Trib / Tesorero(a) Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surgen a
1 partir de verificar que las cuentas No aplica

bancarias coincidan con los registros
internos

Se descargan los estados de cuenta de
2 |las respectivas plataformas en linea de|| Estados de cuenta 2
las entidades bancarias

Se verifica la informacion descargada y
Estados de cuenta /
3 |de los estados de cuenta contra la 3

) L ) Registros internos
informacion interna registrada

Estados de cuenta /

4 |Se realiza la conciliacion bancaria ) ) 4
Registros internos
Si la conciliacién es correcta se
5 |continla paso 7, si no se continla paso No aplica Sk No
6
6 Se verifica la diferencia en lal| Estados de cuenta / 6 ’
conciliacion bancaria Registros internos )
A\ 4
7 |Se envia a la unidad de Contabilidad Conciliacion 7
8 |Fin de procedimiento: No aplica
| Indicadores de Desempefio ” Gestion de conciliaciones bancarias segun lo requerido
2021 Elaboracién
Registro de actualizaciones 2024 Traslado de Tesoreria a Contabilidad / Cambio de codificacion
2026 Traslado de Contabilidad a Tesoreria / Cambio de codificacién
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