¥
tt‘_...:?

ﬁ v Municipalidad de
i’ J2- Santa Barbara

MANUAL DE

INDUCCION

ANO

2024

PUNTOS RELEVANTES

. | Aspectos generales organizacion

2.|Responsabilidad y roles

.| Plantillas gestién de induccidén




Municipalidad de

J u,,;: Santa Barbara Manual de Induccion

JA sewicio de la =

. comunidad!

Contenido
INErOAUCCION ettt bbbt b et bbbttt b bt ee bbb e e bt 4
1. Alcance del manual de iNdUCCION ...t 7
2. ODbjJETIVO GENETAL ..ttt 7
ObjetiVOS ESPECITICOS ..ttt 8
S HISTOTIA ot 8
3.1 RESEMAA HISTOMCA vt 8
3.2 Origenes y Evolucion del Cantdn de Santa Barbara ..., 8
3.3 Organizacion Politico - AdMINIStrativa .....c.cceeeeereinicinieeeee e 9
3.4 EStructura OrganizatiVa ..o..eeecereeeeesiesieceesie ettt 11
3.4.1. Niveles organizacionales y estructura de mando ........ccccceevrereiinneccnenneeene, 11
3.4.2. Dependencias adscritas a la administracion activa:.......ccccoeeveenncnncnnicennen 12
3.4.3. Organigrama coueeeeseeeeeeieetesee sttt et b e bttt bttt b et be st entes 14
44 IVHISION ettt n e nes 15
3.5 VISION ..t 15
3.4.6. ODJETIVOS ..ttt 15
3.4.7. Politicas INStITUCIONAIES ....couvviiiiiicciccct e 16
3.4.8. PrincCipios INStItUCIONAIES ...cecuiiiiiiiiiiece e 18
4. Aspectos generales de sensibilizacion ... 18
5. Periodicidad de [a iNdUCCION ..ot 21
6. Tablas complementarias. ... 22
6.1.  Induccidn por parte de Recursos HUManoS. ......cceveirinenieinineneieeee e 22
6.1.1. Plantilla de Induccidn por parte de Recursos HUManNos........ccccovvveeecennienenee 24
6.2.  Induccién por parte de la jefatura inmediata ......cccooeevvrnininnnnnn e 25
6.2.1. Plantilla de Inducciéon por parte de Jefatura Inmediata......cccooeeevveiiceniennnnee 27
6.3.  Induccién validada por la persona funcionaria .......c.coceeecoennnccinnecceeee 28
6.3.1. Plantillas de Induccién por parte de persona funcionaria.......ccovvecinnineee 29
6.3.1.1. Aspectos generales de la Municipalidad......c.cccoveincincniincce 30
6.3.1.2. Deberes como persona servidora.. ...t 31
6.3.1.3. Objetividad e imparcialidad ..o 32
6.3.1.4. Ftica y prevencién de actos de corrupcion y fraude.......ccoeeeceererercierenne, 33
6.3.1.5. Cumplimiento de la jornada de trabajo ..., 35

6.3.1.6. Relaciones personales en el trabajo ......cccoveveeininiiccinnicccce 36



P or00E s,

e

4 ‘i’; Municipalidad de .
"Ly | Santa Barbara Manual de Induccién

JHsovicin de tofy, I

S comunidad!

6.3.1.7. Neutralidad POliCa ...cciiiireeieeeee e 38
6.3.1.8. Seguridad e higiene en el trabajo.......ccccvveeiinncccincc e 39
6.3.1.9. Uso y manejo de la informacién municipal ..o 41
6.3.1.10.  Manejo de equipo y programas informatiCos.......ccceeireerieenieeneseneseeee 42
6.3.1.11.  Uso correcto de los recursos municipales.........cccoeeevennnecennnccninnenenen, 43
6.3.1.12.  Obligaciones de los o las servidores (as) que conducen vehiculos........... 45
6.3.1.13.  Rendicién de cuentas y evaluacion de desempefo ......cccoevevrerercinncennen 48
6.3.1.14.  Responsabilidades para personas funcionarias con personal a cargo
(JETATUIAS) ottt ettt ettt ee bbb bbb bbb e 49
GlOSAIIO ettt 51
VGBI ettt ettt sttt h et bt bt e b bt e bt et e e bt et et e e b et eaes 53



Municipalidad de .
Santa Barbara Manual de Induccion

JA sewicio de la =

comunidad!

Introduccién

La induccidn a las personas funcionarias se puede definir como el procedimiento
para proporcionar, a las personas de nuevo ingreso la informacidn basica de los
antecedentes de la Institucién, su organizacién, estructura y toda aquella
informacion necesaria que de una u otra forma coadyuve a la insercidon de los
colaboradores y su rol dentro de la empresa, contribuyendo asi a interiorizar su

sentido de pertenencia.

Su importancia radica en inducir a estas nuevas personas funcionaria dentro de la
cultura organizacional de la Municipalidad, ademas de orientarlos sobre cémo
reaccionar ante las diferentes circunstancias que se les pueda presentar durante
el dia a dia laboral, debido a la gestién del valor publico con una visién de

atencién a los requerimientos de las personas usuarias internas y externas.

La induccidn les permite a las personas funcionarias conocer la gestién municipal
y la interrelacion entre las unidades, que productos o servicios se desarrollan,

cuéles son las metas y objetivos.

La Municipalidad considera la induccién como un ciclo continuo la para fortalecer
el conocimiento de las personas funcionarias mediante un abordaje integral del
marco regulatorio técnico y legal, que permita desde el primer dia ejercer sus
labores basados en comportamientos éticos que aseguran una gestién

transparente.

“La induccidn es el proceso permanente para imbuir en todos los
empleados las actitudes, normas, valores y patrones de conducta
que prevalecen y son esperados por la organizacion y sus
departamentos.” (Dessler, Gomez - Mejia, Balkin, Cardy, Wayne &
Noe. 2008:249)
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El programa de induccién propuesto en el presente abordaje involucra varios

actores, siendo clave entender que para que sea exitoso debe haber un

compromiso de todas las partes, siendo clave la sinergia de la unidad de Recursos

Humanos, la jefatura inmediata y la persona funcionaria, que se desglosa de la

siguiente forma:

1.

Inducciéon a nivel general: Esta etapa es llevada a cabo por la Unidad de
Recursos Humanos, y es donde se hace entrega de la informaciéon de la
Institucion, historia, misidn, vision, metas, horarios de trabajo, vacaciones,
beneficios, estructura organizativa, politicas laborales, entre otros. Luego
realiza la presentacién del nuevo trabajador a la jefatura inmediata, quién

continta con la induccidn.

Induccion en el puesto de trabajo: Esta etapa es desarrollada por el
Superior Inmediato o quien este designe para tal efecto, en ella se hace del
conocimiento del trabajador, sus funciones, como desarrollarlas, las metas
que debe alcanzar, objetivos por cumplir y todo lo relacionado con el
puesto de trabajo a ejecutar. Al finalizar la entrega de informaciéon se

presenta al nuevo trabajador con sus compaferos de trabajo.

Induccién compartida jefatura inmediata y persona funcionaria: Con la
explicacidn general y especifica dada a la persona funcionaria, la jefatura
le traslada informacidn regulatoria interna y externa para que la persona
funcionaria haga lectura y valide su conocimiento y comprensién, siendo
clave el acompafamiento para atencidon de dudas y ampliacién por parte

del jefe inmediato.

Es fundamental la aplicacion secuencial de lo descrito anterior para que el

proceso de induccion sea eficiente, donde la nueva persona funcionaria puede
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desarrollar una comprensiéon integral de su rol en la organizacién y lo que se

espera en la generacién de valor publico.

La reaccion de la induccién no es igual en todas las personas, algunas pueden
reaccionar de forma positiva y abierta, socializando desde el primer dia y otros

pueden tomarse su tiempo para sentirse parte de la organizacion.

“...En un estudio las personas que manifestaron un deseo
relativamente grande por controlar y dominar su entorno,
pidieron mds informacidn, socializaron mas, se interconectaron
con compafieros de otros departamentos y procuraron crear un
marco mas positivo en torno a sus situaciones, que las personas
gue manifestaron menos deseo de tener el control...” (Dessler,

Gdémez - Mejia, Balkin, Cardy, Wayne & Noe. 2008:249)

Segun la cita anterior, los supervisores o jefes inmediatos que tengan a cargo la
induccion del personal deben estar atentos a las reacciones de estos nuevos
trabajadores, para los que no muestran intereses, ayudarles a incluirse en el
departamento, y a socializar con los nuevos compaferos de trabajo. La induccién
forma parte del proceso de socializacion del patrono para los nuevos

colaboradores.

La documentacién e informacién del proceso de induccion debe contener la
vision, mision, politicas, objetivos, historia, estructura organizativa, beneficios, asi
como informacién de todos los procesos, los cuales se vinculan con las tareas a
realizar, esto facilita la orientaciéon y socializacion de las nuevas personas
funcionarias y que a la vez el personal que ya labora para la municipalidad lo

conozcay asi comprendan qué haceny para qué lo hacen, si ain no lo han hecho.
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A través de este proceso la persona funcionaria comprende y se adhiere a los
valores y las normas de la Municipalidad de Santa Barbara en donde la personay
la organizacidn se interrelacion con base en los objetivos y metas en procura de

una mejora en la gestiéon municipal y el desarrollo de la persona.
1. Alcance del manual de induccién

El presente Manual de Induccién estd disefado como una guia préactica y
accesible para las personas funcionarias de la Municipalidad de Santa Barbara,

orientado a facilitar su adaptacion e integracion en el equipo municipal.

Este documento provee herramientas y conocimientos fundamentales que
permiten a cada persona funcionaria desempefarse con eficiencia y eficacia en
sus funciones, contribuyendo al fortalecimiento de una cultura de ética,

transparencia y responsabilidad publica.

Para lo anterior se definen las responsabilidades de cada persona involucrada en
el proceso acompanado de un conjunto de herramientas de trabajo para aplicar
directamente al nuevo personal y procesos de reinduccién, que permite de forma
sencilla y rdpida comunicar a la persona funcionaria lo indispensable y que a su

vez quede documentado.

Con base en lo anterior se plantean los objetivos del manual de induccién.
2. Objetivo general

Establecer un proceso de induccién integral para los nuevos colaboradores de la
Municipalidad de Santa Bérbara, orientado a desarrollar una cultura
organizacional centrada en el valor publico, fortaleciendo el compromiso con el
servicio ciudadano, la transparencia y la eficiencia en la gestién municipal, para

contribuir al bienestar de la comunidad y al desarrollo sostenible del cantdn.
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Objetivos especificos

a) Implementar un programa estructurado de induccién que proporcione a
las nuevas personas funcionarias informacién clara y detallada sobre la
historia, misién, vision, estructura organizativa, normativa interna'y
procedimientos de la Municipalidad de Santa Barbara, asegurando su
alineacidn con los principios de transparencia, eficiencia y servicio a las

personas usuarias.

b) Fomentar la integracién y el sentido de pertenencia de las nuevas
personas funcionarias mediante un acompafnamiento integral que
promuevan el compromiso con la cultura organizacional, el trabajo en

equipo y la generacién de valor publico en la gestién municipal.

3. Historia

3.1 Resena Histoérica

El 29 de septiembre de 1882, mediante la promulgacién de la Ley N°22, se cred
el Cantén de Santa Barbara, perteneciente a la provincia de Heredia. En esta
misma ley se designé como cabecera la poblacion del mismo nombre. Antes

Santa Barbara pertenecia anteriormente, al Cantén de Barva.

3.2 Origenes y Evolucion del Cantén de Santa Barbara

En el gobierno de don Préspero Fernandez Oreamuno y mediante la Ley n°22 del
29 de septiembre de 1882, se constituyd a Santa Barbara en cantén de la
provincia de Heredia; como cabecera se designd al distrito de Santa Barbara,

mediante la Resolucién N°362 del 04 de diciembre de 1885, se definieron cinco
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distritos a saber, Villa de Santa Barbara, Barrio San Pedro, Barrio San Juan, Barrio

Jesus, Barrio Santo Domingo, caserio Zetillal.

El establecimiento del cantdn fue el resultado de las gestiones realizadas por los
sefores Florentino Cortés, Tremendal Ramos y Patricio Céspedes, las cuales

fueron respaldadas por don Eusebio Figueroa, en el Congreso Constitucional.

La designacion de la cabecera del cantén provocd un distanciamiento entre los
habitantes de la Villay los de San Pedro, se llegd al punto que tres vecinos de este
ultimo lugar, descontentos con tal medida, secuestraron las campanas de la

Iglesia de Santa Barbara.

El 5 de noviembre de 1882, se llevo a cabo, la primera sesidén del Concejo
Municipal, integrado por los regidores propietarios: Diego Trejos, Presidente;
Pedro Ugalde, Vicepresidente y Florentino Cortés, Fiscal. El Secretario Municipal

fue Francisco Solano, y el Jefe Politico Joaquin Arias.

3.3 Organizacion Politico - Administrativa

Santa Barbara es el Cantén N°4 de la provincia de Heredia, estd formado por seis

distritos administrativos:

1. Santa Bérbara
2. San Pedro

3. San Juan

4. Jesus

5. Santo Domingo
6. Purabd
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La anchura méxima es de diecisiete kildmetros, en direccién norte a sur, desde la
interseccion de la linea imaginaria, limita con la provincia de Alajuela, en el Rio
Desengaio a unos 2 kildmetros al norte del poblado Cartagos, hasta el puente
sobre Rio Segundo Carretera Nacional n°1, que une las ciudades de Alajuela y

San Joaquin.

Tiene una forma alargada, de norte a sur, casi rectangular. Se extiende desde la
inmediacion de Vara Blanca por el norte, hasta el limite sur con el Cantén de
Flores. Su extensién es de 53.21 Km?. Su limite norte es con el Cantén de

Sarapiqui, al este con Barva y al oeste con la provincia de Alajuela.

CANTON DE SANTA BARBARA
Divisién Politica Administrativa

Fuente: Municipalidad de Santa Barbara
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3.4 Estructura Organizativa

3.4.1. Niveles organizacionales y estructura de mando

Los érganos que integran la institucion se disponen en tres (03) Niveles:

Nivel 1: Politico

Cuerpo deliberativo que mediante acuerdos municipales crean, modifican o
extinguen situaciones que tienen que ver con la administracién propia de los
gobiernos locales, el cual se organiza a partir de tres (03) instancias a saber:

- Concejo Municipal

- La Secretaria del Concejo

- Asesoria Juridica del Concejo.

Nivel 2: Fiscalizacion

Asegura el control interno de la Municipalidad y el uso racional de los fondos
publicos atendiendo las directrices y normativa establecida por la Contraloria
General de la Republica. En este nivel esta:

- La Auditoria Interna.

Nivel 3: Administracién Activa

Desarrollar las diferentes actividades sustantivas y de apoyo de la Municipalidad
para asegurar el cumplimiento del plan del gobierno local. Ademas, de establecer
los cursos de accidn necesarios para lograr el cumplimiento de las metas,

objetivos y proyectos planteados en los planes estratégico y operativo.

La estructura de mando entre las dependencias que conforman este nivel es

como sigue:

- Alcaldia, a cargo del alcalde. La Alcaldia opera como el nivel de maximo
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superior jerarquico de mando la Municipalidad. Su rol consiste en ser el
responsable de la buena marcha de la institucion. Ademads, su gestion es

apoyada por la Vicealcaldia.

- Coordinaciones, a cargo de una Jefatura, que asume el papel de ente
superior de las unidades adscritas bajo su dependencia. Operan como el nivel
de medio de mando jerarquico de la Municipalidad. Tienen un rol de control
operativo y administrativo y un nivel de responsabilidad que le permite tomar
decisiones, emprender proyectos, planificar recursos y velar por el uso

racional de los mismos.

- Unidades, a cargo de un Encargado, a excepcién de la Asesoria Juridica, bajo
la figura de Coordinacién. Estas unidades pueden estar adscritas en
cualquiera de los niveles de la organizacion, prestando servicios de asesoria
o realizando diversas actividades especializadas de acuerdo con su dmbito de

accién. Pueden tener o no, personal bajo su supervision.

Delegacion de funciones:

En cuanto sea aplicable, las funciones de aquellas dependencias contenidas en
la estructura organizacional, que por razones presupuestarias ain no tengan
titular a cargo, el alcalde designard formalmente quien seréd el responsable,
mediante la emisién de una comunicaciéon formal a todas las personas

involucradas.

3.4.2. Dependencias adscritas a la administracion activa:
Alcaldia:

- Coordinacion de Juridicos

- Contraloria de Servicios
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Planificacién
Recursos Humanos

e Salud Ocupacional

Proveeduria

Coordinacion Tributaria:

Caja y Plataforma de Servicios
Bienes Inmuebles y Valoraciones
Gestién de Cobros

Cementerio

Patentes

Coordinacion Administrativa Financiera:

Presupuesto

Tesoreria

Contabilidad

Servicios Generales y Mantenimiento

Archivo

Manual de Induccion

Coordinacién de Desarrollo Territorial y Planificacion

Obras e Inspecciones
Gestion Ambiental

Control Urbano

Coordinacién de Acueducto

Caja / Plataforma de Servicios

Acueducto
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Unidad Técnica de Gestién Vial (UTGV)
e Promocidn Social

Oficina Social y Familia

Concejo Municipal

- Secretaria del Concejo Municipal

- Auditoria Interna

- Asesoria Legal del Concejo Municipal

3.4.3. Organigrama

P ORGANIGRAMA POR PROCESOS MUNICIPALIDAD DE SANTA BARBARA N —

Nivel Fiscalizador

Nivel STAFF

Nivel Estratégico

Subprocesos

Municipal

linacio Contraloria de logias
CDOI'dIr,]aFIDn & . Planificacién Recursos Humanos et " ’de
luridicos Servicios Informacién
Ocupacional
Coordinacién Coordinacién Administrativa
Tributaria Financiera

Coordinacion de Desarrollo
Territorial y Planificacion

Obras e
Inspecciones

Coordinacién de Acueducto

Ca':e"::"z:";"“] [ @y J [ UGV ]

Acueducto

Caja / Plataforma

de icios Presupuesto

!

Gestitn Ambiental

Contabilidad

Servicios Generales
y Mantenimiento

g
|
g HlI!II

(Fuente Manual de Organizacion de la Municipalidad de Santa Barbara)
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3.4.4. Mision

“Ser un gobierno local, que promueve el desarrollo integral
del Cantén de Santa Barbara, mediante una gestién de
calidad, innovadora, participativa e incluyente; brindando
servicios en equilibrio con el ambiente, de manera eficaz,
eficiente, oportuna y transparente, para satisfacer las

necesidades de la ciudadania” (Plan Estratégico 2020-2030)

3.4.5. Vision
“Ser un gobierno local lider en la prestacion de servicios,
impulsando el desarrollo  cultural,  socioeconémico,
tecnolégico y ambiental con personal comprometido, a fin de
garantizar la calidad de vida de la ciudadania.” (Plan

Estratégico 2020-2030)

3.4.6. Objetivos

Para con la Comunidad:
e Impulsar el desarrollo comunal, mediante proyectos inclusivos y de
formacién, dirigidos a la ciudadania y alineados con proyectos de

infraestructura y recuperacién de espacios urbanos.

e Mejorar la informacién disponible sobre la gestion municipal con el fin de

lograr confianza y credibilidad a la ciudadania.

Procesos Internos:
e Promover la mejora continua en los distintos procesos internos de la

municipalidad para atender y satisfacer las necesidades de la ciudadania.
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Innovacion, formacién y organizacién:

Mejorar las competencias del personal municipal de acuerdo con los
conocimientos, habilidades y actitudes requeridas para el logro de la
misién y vision institucional.

Disponer de sistemas de informacién que mejoren el desempefio de la
Municipalidad.

Actualizar los procedimientos y normativa interna con el fin de optimizar

los procesos institucionales.

Financieros:

Mejorar la estructura y la calidad de la informacién financiera - contable de
la Municipalidad.
Mejorar la eficiencia de la gestidon de cobro que incremente la recaudacidn

tributaria.

Gobernanza y participacion:

Generar espacios de incidencia de las comunidades en la toma de
decisiones referentes al desarrollo cantonal.
Organizar e integrar a las comunidades en los procesos de desarrollo

cantonal.

3.4.7. Politicas Institucionales

Las politicas institucionales orientan el desarrollo del cantén y guian el

funcionamiento municipal, sobre las acciones que pueden atender y ejecutar.
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e Desarrollo econémico sostenible: entendido como el impulso que desde
la municipalidad se tiene que dar a las actividades turisticas y cantonales,

de forma equilibrada con la biodiversidad y los recursos disponibles.

e Desarrollo Social: entendido como el desarrollo del capital humano y
social del cantén de Santa Barbara, mediante el fomento de espacio de
estilos de vida saludables a nivel distrital y el mejoramiento continuo de la

calidad y eficiencia de los servicios de salud.

e Seguridad Humana: entendida como las acciones que se deben ejecutar
desde la Municipalidad para garantizar la seguridad de la ciudadania,
centrados en el ser humano, la cual se logra mediante la articulacién
institucional y comunal, prestacién de servicios publicos seguros, de

calidad y la prevencién de riesgos socio ambientales.

e Educacion: entendida como el desarrollo de las capacidades intelectuales
y técnicas, mediante la promocién de espacios de capacitacién, educacion
y mejoramiento de infraestructura escolar, acorde a las necesidades de la

comunidad.

e Gestion ambiental y ordenamiento territorial: entendida como Ia
responsabilidad del gobierno local en el cumplimiento y ejecuciéon de
lineamientos, programas y proyectos orientados a la protecciéon del medio
ambiente, articulado a la regulacién asociada al desarrollo urbano y el
ordenamiento del territorio.

e Servicios Publicos: entendido como la prestacidon de servicios desde el

gobierno local hacia la comunidad con eficiencia y eficacia.
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e Infraestructura: entendida como el conjunto de acciones orientadas al
mejoramiento de la infraestructura vial con enfoque integral de desarrollo

humano.
3.4.8. Principios Institucionales

Los principios son normas basicas que rigen el pensamiento y orientan la
conducta de los miembros de la Institucion, buscan que todos los internalicen y

alcancen la armonia en el trabajo.

e Bienestar de las personas: la Municipalidad creard condiciones que
faciliten una vida sana y promoveré el bienestar de todos y todas las

personas que viven en el cantén en procura de una sociedad préspera.

e Ampliacion de las oportunidades y capacidades: proceso a través del
cual se identifican oportunidades para las personas, procurando el
aumento de capacidades de forma democrética e inspiradas en los

derechos humanos.

e Acceso a la informacién, transparencia y rendicion de cuentas: desde

la Municipalidad se ejecutan

4. Aspectos generales de sensibilizacion

El apartado explicativo sobre los aspectos técnicos y juridicos que debe conocer
toda persona funcionaria es fundamental para garantizar el cumplimiento efectivo
de sus responsabilidades en el ambito publico, siendo fundamental la

comprension del marco regulatorio y técnico que rigen su actuacion.

Dentro del marco legal més relevante se establecen sus derechos y obligaciones,

asi como los procedimientos administrativos que deben seguir en el ejercicio de
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sus funciones, por lo conlleva no solamente la remision de compendios
normativos para su lecturay firma de recibidos, sino una sensibilizacion especifica
en aquellos aspectos esenciales que deben comprendery aplicar cada una de las

personas funcionarias en el ejercicio de sus funciones.

Adicional a lo meramente de aspecto legal, la induccién abarca aspectos técnicos
especificos para cada puesto, que exige un compromiso por parte de cada una
de las personas involucradas en esta labor, siendo la unidad de Recursos
Humanos el inicio del proceso con la visién general del municipio hacia la nueva
persona o aquella que nuevamente estéa recibiendo la capacitaciéon por cambios

relevantes en el contexto.

En los siguientes apartados se compila un conjunto de leyes, cddigos,
reglamentos y otras normas que deben ser conocidos por todas las personas
funcionarias, pese a que el presente documento no tiene la finalidad de ser un
compendio normativo, se detalla los aspectos esenciales, complementados de
anexos con cuestionarios de verificacion para asegurar la sensibilizacién de forma

correcta.

Es importante sefalar que se cuenta con tres involucrados en la induccién de los
aspectos normativos:

- Jefatura de Recursos Humanos

- Jefatura inmediata de la persona funcionaria

- La persona funcionaria

A continuacién, se presenta los pasos a realizar con el correspondiente
responsable, justificacion legal y técnica y algunos casos las plantillas anexas para

la validacién del traslado de conocimiento.
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N° Accion Responsable Lt . Apartado
complementarias

1 | Sensibilizacién Recursos Humanos Anexo MI-01 6.1.1
sobre aspectos Induccidn por parte
generales de la de Recursos
Municipalidad de Humanos
Santa Barbara

2 | Sensibilizacién Jefatura Inmediata Anexo MI-02 6.2.1
sobre aspectos Induccidn por parte
especificos del de Jefatura Inmediata
puesto y la unidad
donde labora la
persona funcionaria

3 | Validacion de Persona funcionaria Anexo MI-03 6.3.1y
normativa técnicay | (acompafiamiento Validaciéon por parte | 6.3.1.1 al
juridica Jefatura inmediata) de la persona 6.3.1.14

funcionaria




Municipalidad de i
Santa Barbara Manual de Induccién

JH sovicio de taf),

_ comunidad!

gﬁ
5

5. Periodicidad de la induccién

La gestién de la induccidon no es un proceso finito que solamente se debe
comprender como aquella sesién de trabajo hacia una persona funcionaria
cuando ingresa a la Municipalidad, siendo este el inicio de un proceso continuo

de aprendizaje dindmico.

Por lo anterior, aun cuando el primer proceso de induccidon sea mas amplio hacia
la nueva persona funcionaria, se realizarad procesos de induccién periédicamente
al personal municipal, con base en los cambios del contexto interno y externo en

que desarrolla las actividades la Municipalidad de Santa Barbara.

En los casos de inducciones periddicas se podrad sensibilizar es apartados
especificos con base en la atencidon de posibles riesgos que pueda generar la
omisién o desconocimiento de alguna norma por parte del personal, ademas se
tomarad como insumo la evaluacién de desempefio para determinar brechas de

conocimiento y retroalimentacion de las jefaturas.

A continuacién, se presentan las tablas complementarias con los aspectos
minimos a considerar para la induccién de la nueva persona funcionaria
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6. Tablas complementarias

Con el propésito de que el manual de induccién no solamente regule, sino que
sirva como herramienta practica de trabajo, se visualizan a continuacién los
apartados a trasladar a las personas funcionarias de nuevo ingreso y en los
procesos de reinduccién, que permite a todas las personas involucradas contar
con mecanismos eficientes y eficaces para la gestion, quedando evidencia de la
induccion de acuerdo con los roles y responsabilidades establecidos en el cuadro

de aspectos generales de sensibilizacion en el apartado 4.

A continuacion, se segregan las tablas de acuerdo con el responsable de realizar

el proceso de sensibilizacidn a la persona funcionaria:

6.1. Induccion por parte de Recursos Humanos
La Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad de Santa Bérbara ha
disefiado este cuadro de chequeo con el objetivo de garantizar que cada persona
funcionaria reciba una induccidon completa y estructurada sobre los aspectos

generales y normativos de la institucion.

Durante este proceso, se proporcionara informacién clave sobre la estructura
organizativa, funciones del puesto, normativas internas y procedimientos
administrativos esenciales. Ademas, se abordaran temas fundamentales como el
Cédigo de Etica, la evaluacién del desempefo, la gestién de permisos,

vacaciones, sanciones, jornadas laborales y aspectos salariales.

Este cuadro de chequeo permitira verificar que cada funcionario haya recibido la
orientacion necesaria para desempefar sus funciones de manera eficiente y

conforme a los lineamientos establecidos por la Municipalidad.
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Se solicitard la firma del documento de "Compromiso de conocimiento y
aplicacién del Cédigo Integral de la Gestién de la FEtica", reafirmando el

compromiso con la transparencia y la correcta gestién municipal.

El presente documento servird como respaldo del proceso de induccién vy
contribuird a una mejor integracion del personal en la institucién en la primera
etapa de relacién que tiene la persona funcionaria previo a la induccién en temas

mas especificos de su puesto que recibird con la jefatura directa.
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Retroalimentacion
Bérbara

-y

conocimiento y apl

Se le ha explicado |
general

Se realiza explicacién los aspectos més importantes sobre el Cédigo de Etica
2 ||de la Municipalidad y se solicita la Firma del documento "Compromiso de

Se realiza explicacién en que parte del organigrama (estructura
organizativa) trabajara la persona funcionaria en la Municipalidad

5 ||Sele ha explicado de forma general la gestion de evaluacion de desempefio

6 ||Sele ha explicado la gestion de las vacaciones en la Municipalidad

7 ||Sele ha explicado la gestidn de las sanciones en la Municipalidad

8 ||Se le ha explicado la gestién de permisos con y sin goce de salario

9 ||Se le ha explicado la jornada laboral y tiempo extraordinario

10 | Se le ha explicado la gestion de las asistencias, ausencias y llegadas tardias

11 || Se le ha explicado la gestion de pagos (salarios, rebajos y otras variables)

12 || Se le ha explicado la gestion de capacitacion y formacion

Anexo MI-01 Induccién por parte de Recursos Humanos Manual de Induccion

La unidad de Recursos Humanos debera instruir y sensibilizar en la siguiente informacién a la persona funcionaria

ﬂ Informacidn e instrucciones remitidas Realizado Observaciones

sobre aspectos generales de la Municipalidad de Santa D

icacion del Cédigo Integral de la Gestién de la Etica"

as funciones del puesto a desempefiar de manera

000000000 0

O

La persona funcio

naria de la Unidad de Recursos Humanos s

ha trasladado y/o comunicado la informacion e instrucciones detalladas en la plantilla a la persona funcionaria

, la cual al firmar, confirma que comprende y se compromete a aplicarlo

Fecha:

en el desempefio de sus funciones en la Municipalidad de Santa Barbara.

Firma persona funcionaria:

Firma Recursos Humanos:
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6.2. Induccién por parte de la jefatura inmediata

Como parte de una induccién integral el involucramiento de parte de la jefatura
inmediata es imprescindible para el éxito que pueda tener la persona funcionaria,
siendo parte del compromiso superior que debe demostrar la jefatura en amparo

a normativa de control interno que refuerza una gestion eficiente y eficaz.

Por lo anterior y considerando el proceso que inicia la unidad de Recursos
Humanos en la sensibilizacidn, la jefatura cuenta con una lista de chequeo que le
permita asegurar que durante los dias que realiza la induccién pueda validar el
traslado de conocimiento y que de forma natural se asegure de que se brinde la
capacitacion necesaria en aspectos fundamentales para el correcto desempeno

del puesto.

La capacitacion inicial estad disefiada para proporcionar a la persona funcionaria
una visién clara de la planificacién, presupuesto, gestion documental y otros
aspectos asociados a la unidad. Asimismo, se explicaréa la relacién que tendré su
puesto con otras unidades dentro de la Municipalidad, fomentando una

integracién eficiente en el entorno organizacional.

El proceso incluird la exposicién de las funciones mas relevantes de la unidad de
trabajo, destacando su aporte a otras unidades y el valor publico generado. Se
realizard la lectura y explicacién de las funciones establecidas en el manual
descriptivo de perfiles, asegurando que la informacidon se adeclie a las

responsabilidades especificas del nuevo integrante.

Ademas, se explicardn los procedimientos internos de la unidad, sefalando las
actividades en las que participard la persona funcionaria, como parte de la
induccion, se facilitara la presentacién de la nueva persona funcionaria al personal

de la unidad y de otras unidades con las que tendra interaccion frecuente.
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Para fortalecer su desempefo, se le entregaran los manuales de usuario,
instrucciones, protocolos, guias de consulta y demas material relevante. También
se trasladard y explicard la "Ficha de Evaluacion de Desempefno", detallando
actividades, metas y objetivos a ser evaluados, documento que deberd ser

firmado tanto por la persona funcionaria como por la jefatura inmediata.

En cuanto a la asignacidén de tareas, se instruird sobre los controles para la
ejecucion y rendicion de cuentas de las actividades, asegurando la comprensién
de los mecanismos internos de control. En los casos en que se requiera
capacitacion adicional para el uso de equipo, maquinaria u otros activos, se

coordinaréa con las unidades pertinentes o con empresas externas especializadas.

Se brindard informacion sobre las normas de salud ocupacional especificas para
el puesto, garantizando un ambiente seguro de trabajo. Asimismo, se procedera
con la entrega formal de los activos necesarios para el desarrollo de sus funciones,

diferenciando entre personal operativo y administrativo.

Para el acceso a sistemas informéticos, se gestionard la asignacién de
credenciales y firma digital, cuando corresponda, asegurando que la persona

funcionaria cuente con los recursos necesarios para su labor.

Finalmente, se realizaréa la firma de los documentos de induccién y la remision de
la documentacién a la Unidad de Recursos Humanos, cumpliendo con los
procedimientos administrativos establecidos, para lo cual la jefatura le trasladara
los anexos que se detallan en el apartado 6.3 Induccién validadas por la persona

funcionaria.
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6.2.1.  Plantilla de Induccién por parte de Jefatura Inmediata
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La jefatura debera instruir y sensibilizar en la siguiente informacién a la persona funcionaria

ﬂ Informacidn e instrucciones remitidas Realizado Observaciones

Realiza explicacion de la planificacion, presupuesto, gestion documental y
1 | otros aspectos asociados en la unidad, considerando el perfil de la nueva
persona funcionaria

Se explica la relacion que tendré el puesto a desempefiar con otras
unidades en la Municipalidad

8]

Explica las funciones més relevantes que realiza la unidad de trabajo,
considerando su aporte a otras unidades y el valor publico generado

Se hace lectura y explica las funciones establecidas en el manual descriptivo
4 | de perfiles considerando el perfil de la persona funcionaria de forma mas
especifica

Traslada y explica los procedimientos que realiza la unidad y sefiala en que
actividades la persona funcionaria participara

Realiza presentacidn al personal de la unidad y de las demas unidades que

6 ", .
van a tener mayor relacién con sus actividades

Le traslada los manuales de usuario, instrucciones, protocolos, guias de
consultas y otro material que utilizara para realizar sus labores

Traslada "Ficha de evaluacion de desempefio", haciendo lectura de
8 | actividades, metas y objetivos a ser evaluados, siendo firmada por persona
funcionaria y jefatura

Se le indica los controles para la asignacion, ejecucién y rendicion de
cuentas de las tareas y actividades que realizara en la unidad. (Explicando
de forma detallada la rendicion de cuentas y otros controles internos de
actividades y tareas)

9

En caso de equipo, maquinaria y otros activos que requieran capacitacion
10 | adicional para el uso, realiza coordinacién con unidades o empresa externa
para realizar capacitacion

Se realiza explicacion sobre las normas de salud ocupacional mas

1 especificas atinentes al puesto

Se le hace entrega formal de los activos a utilizar en la unidad de trabajo.
* En caso de personal operativo: Herramientas de trabajo, equipo
12 | especializado y otros
* En caso de personal administrativo: Maobiliario, equipo de cémputo,
materiales y otros

Se coordina / traslada y explican los accesos a los sistemas informaticos,
13 | considerando la asignacion de firma digital en los casos que proceda.
(Contrasefias, manuales de usuario)

Se realiza firma de documentos de induccion explicados, revisados y
llenados por ambos persona funcionaria y jefatura

15 Jefatura remite documentacién de induccion y Ficha de Evaluacion de
Desempefio firmada a la Unidad de Recursos Humanos

O

000 0 OO0 0 0000000

La jefatura de la unidad

. ha trasladado y/o

comunicado la informacion e instrucciones detalladas en la plantilla a la persona funcionaria
, la cual al firmar, confirma que comprende y se compromete a aplicarlo

en el desempefio de sus funciones en la Municipalidad de Santa Barbara.

Fecha: Firma persona funcionaria:

Firma jefatura: Firma Recursos Humanos:
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6.3. Induccion validada por la persona funcionaria

El presente cuadro de chequeo tiene como obijetivo verificar y analizar el grado
de comprensién y aplicacién de los aspectos fundamentales que rigen el
desempefio de la nueva persona funcionaria en la Municipalidad, mediante esta
herramienta, se pretende garantizar que la persona funcionaria conozca sus
deberes y responsabilidades, promoviendo una cultura de integridad,

compromiso y eficiencia en el servicio publico.

La correcta asimilacién de estos aspectos contribuira a fortalecer el cumplimiento
de las normativas municipales y a fomentar un ambiente laboral basado en la

transparencia, la equidad y la profesionalidad.

El instrumento de validacién es de aplicacion guiada, donde la persona
funcionaria hace lectura en compafia de su jefatura de todos los aspectos
regulatorios que aplican al puesto y a su persona con el rol que desempena con
personal municipal, el cual permite validar su lectura, pero mas importante la
comprension de los puntos claves detallados en todos los temas, siendo
validados por item y quedando resumido en el anexo MI-03 Validacién por parte

de la persona funcionaria.

La plantilla mostrada en el anexo 6.3.1 MI-03 se completa con una lista de
chequeo que abarca 14 ejes, los cuales seran parte de la informacidon que ha
recibido por parte de la Unidad de Recursos Humanos, jefatura inmediata y
capacitacion directa del parte de la persona usuaria para temas puntales de

lectura y validacién de conocimiento.
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6.3.1.  Plantillas de Induccién por parte de persona funcionaria

B8, Municipalidad de Anexo MI-03 Validacion por parte de

5 . . Manual de Induccion
Santa Barbara la Persona Funcionaria

La persona funcionaria valida la siguiente informacion

Informacion remitida LSRRI Observaciones
entendido

Aspectos generales de la Municipalidad
2 | Deberes como persona servidora

3 || Objetividad e imparcialidad

Etica y prevencién de actos de corrupcion y
fraude

5 ||Cumplimiento de la jornada laboral

6 | Relaciones personales en el trabajo

7 | Neutralidad politica

8 ||Seguridad e higiene en el trabajo

9 ||Usoy manejo de la informacién municipal
10 | Manejo de equipo y programas informaticos

11 |/ Uso correcto de los recursos municipales

Obligaciones de los o las servidores (as) que
conducen vehiculos

Rendicién de cuentas y evaluacion de
desempeiio

Responsabilidades para personas funcionarias
con personal a cargo (jefaturas)

O 0 O 0000000000

Yo, ,declaro que comprendo y acepto integramente el
conjunto de reglas y normas vinculadas a la gestion de la Municipalidad de Santa Barbara,
comprometiéndome a cumplirlas en todos sus aspectos y a respetar los procedimientos y disposiciones que
se indican. Reconozco que cualquier incumplimiento de estas normas puede acarrear las sanciones
pertinentes segun lo establecido.

Fecha: Firma persona funcionaria:

Firma jefatura: Firma Recursos Humanos:
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6.3.1.1. Aspectos generales de la Municipalidad
Se establece el marco general que facilite la comprensién de la organizacion
desde su origen hasta su estructura actual, proporcionando a la nueva persona

funcionaria un contexto claro y comprensible.

La retroalimentacion histérica se enfoca en contar los origenes del municipio, sus
principales hitos y su evolucién, lo que ayuda a los nuevos integrantes a

comprender la misién y visién, asi como los valores institucionales.

La estructura organizativa es otro punto clave que debe ser descrito, incluyendo
la jerarquia, los roles, y los procesos que guian el funcionamiento del Gobierno

Local, lo que proporciona al personal una idea clara de su lugar dentro del todo.

Por ultimo, las generalidades de la municipalidad incorporan elementos de
cumplimiento y conocimiento basados en los deberes y derechos referidos en

normativa nacional.

Acciones detalladas Normativa vinculada

Le ha sido comunicado la misién, visién y los | Plan Estratégico  de la

valores de la Municipalidad Municipalidad de Santa Béarbara
de Heredia

Ha recibido explicacién sobre los aspectos | Cédigo Integral de la Gestién de
mas importantes sobre el Cédigo de Etica de | la Etica de la Municipalidad de
la Municipalidad y ha firmado el documento | Santa Barbara

"Compromiso de conocimiento y aplicacién
del Cédigo Integral de la Gestién de la Etica"

Se le ha explicado el organigrama (estructura | Manual de  Organizacién vy
organizativa) de la Municipalidad y en que | Funciones de la Municipalidad de
parte le corresponde Santa Barbara

Se le ha explicado las funciones del puesto a | Manual Descriptivo de Perfiles

desempenar de manera general por  Competencias de la
Municipalidad de Santa Bérbara

Se le ha explicado de forma general la gestién | Ley Marco de Empleo Publico /
de evaluacién de desempefio Directriz N°029-PLAN / Cédigo
Municipal Titulo V, (Articulos 143
al 149)
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Acciones detalladas

Normativa vinculada

Se |le ha explicado la gestidn de las vacaciones
en la Municipalidad

de
Servicios de la Municipalidad de
Santa Barbara de Heredis,
Articulo 140, Cdédigo Municipal,
capitulo XXIII

Reglamento  Auténomo

Se le ha explicado la gestién de las sanciones
en la Municipalidad

de
Servicios de la Municipalidad de
de
Articulo 112, Cdédigo Municipal
Capitulo Xll'y XIlI,

Reglamento  Auténomo

Santa Barbara Heredia,

Se le ha explicado la gestién de permisos con | Reglamento  Auténomo  de

y sin goce de salario Servicios de la Municipalidad de
Santa Barbara de Heredis,
Articulo 148 y 149, Cddigo
Municipal CAPITULO XXIV

Se le ha explicado la jornada laboral y tiempo | Reglamento  Auténomo  de

extraordinario

Servicios de la Municipalidad de
Santa Barbara de Heredis,
Articulo 152 al 179, Cddigo
Municipal CAPITULO XXVI

Se le ha explicado la gestidn de las asistencias,
ausencias y llegadas tardias

de
Servicios de la Municipalidad de
Barbara de Heredia,
Articulo 185 al 198, Cédigo
Municipal CAPITULO XXVII

Reglamento  Auténomo

Santa

Se le ha explicado la gestion de pagos
(salarios, rebajos y otras variables)

de
Servicios de la Municipalidad de
de

Reglamento  Auténomo

Santa Barbara
Articulo 85 al 93.

Heredia,

Se le ha explicado la gestién de capacitacion
y formacién

de
Servicios de la Municipalidad de

de

Reglamento  Auténomo

Santa Barbara Heredia,

Articulo 54 al 68,

6.3.1.2. Deberes como persona servidora

Este apartado presenta un cuadro detallado con los principales deberes que
deben observar quienes forman parte de la Municipalidad. Dichos deberes
abarcan aspectos éticos, normativos y operativos, fundamentales para el correcto

ejercicio de sus funciones y la prestacién de servicios municipales de calidad.
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Acciones detalladas

Normativa vinculada

Debo cumplir con los deberes que la ley
impone y no puedo darme facultades no

concedidas en ella / Solamente realizar

acciones o prestar servicios que estén

formalmente establecidos

Constitucién Politica, Articulo 11,
Ley de Administraciéon Publica,
Articulo 11

Todas las actividades que realice como
persona funcionaria debe ser en procura del

interés publico (deber de probidad)

Ley Contra la Corrupcién y el
Enriquecimiento llicito en la

Funcidn Publica, articulo 3

No actio en el desempefio de mi cargo con
fines distintos de los encomendados.

de
Servicios de la Municipalidad de
Santa Barbara de
Articulo 24, punto 2

Reglamento  Auténomo

Heredia,

Mis acciones deben estar de acuerdo con el

ordenamiento  juridico;  solamente  lo

expresamente autorizado por la Constitucién y

la ley es vélido

Directrices de Etica de la CGR,
punto 1.1. a

6.3.1.3. Objetividad e imparcialidad

Este apartado la objetividad e imparcialidad son principios esenciales, debido a
que permiten asegurar que la informacidon transmitida sea clara, veraz y libre de
sesgos, mediante una induccién adecuada, se fortalece la ética institucional, se
previene la discrecionalidad indebida y se fomenta un desempefio alineado con

los valores de transparencia y legalidad en la gestién publica.

Acciones detalladas Normativa vinculada
Los actos ejecutados deben estar alejados de
buscar beneficios en lo personal, familiar o para
mis amigos. / Todo interés diferente al publico,
que pudiese ocasionar un conflicto de

intereses, debo declararlo.

Directrices de Etica de la
CGR, punto 1.1. k

Directrices de Etica de la
CGR, punto 1.2.3

En el desempefo de las funciones debo cuidar
que mi independencia no se vea afectada por
intereses personales o externos

Directrices de Etica de la
CGR, punto 1.4.2y 1.4.17

Debo evitar toda clase de relaciones y actos
inconvenientes con personas que puedan
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Acciones detalladas Normativa vinculada

influir, comprometer o amenazar la capacidad
real o potencial para actuar con independencia.

No debo llevar a cabo trabajos o actividades, | Directrices de Etica de la
remuneradas o no, que estén en conflicto con | CGR, punto 1.4.7

mis deberes y responsabilidades en mi puesto
municipal, o cuyo ejercicio pueda dar motivo
de duda razonable sobre la imparcialidad en la
toma de decisiones.

No debo dirigir, administrar, patrocinar, | Directrices de Etica de la
representar o prestar servicios remunerados o | CGR, punto 1.4.14

no, a personas que gestionen o exploten
concesiones o privilegios de la administracién
o que fueren sus proveedores o contratistas.

6.3.1.4. Eticay prevencién de actos de corrupcién y fraude
La éticay la prevencion de actos de corrupcidn y fraude son pilares fundamentales
en la gestion municipal, garantizando la transparencia, la confianza publica y el

uso adecuado de los recursos.

Para ello, es esencial que cada persona funcionaria municipal conozca y aplique
la normativa vigente que regula su actuar, promoviendo una conducta integra y

alineada con los principios de legalidad, probidad y responsabilidad.

La induccién a esta normativa vinculante permite orientar a las y los funcionarios
sobre sus deberes, derechos y las consecuencias de incurrir en préacticas
irregulares, fortaleciendo asi una cultura institucional basada en la ética y la

rendicién de cuentas.

Acciones detalladas Normativa vinculada
Entiendo y comprendo que haberinducido en error | Cédigo de Trabajo, Articulo 81,

al patrono, pretendiendo tener cualidades, | inciso j
condiciones o conocimientos que evidentemente
no poseo, o presentando referencias o atestados
personales cuya falsedad se compruebe, o ejecute
mi trabajo en forma que demuestre claramente mi
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Acciones detalladas

Normativa vinculada

incapacidad en la realizacién de las labores para las
cuales he sido contratado puede dar por terminado
el contrato laboral.

No desempefio cargos
simultdnea salvo excepciones establecidas, las
cuales deben ser validadas con la Unidad de

publicos de manera

Recursos Humanos

Ley Contra la Corrupciény el
Enriquecimiento llicito en la
Funcién Puablica, articulo 17.

No debo tener obligaciones laborales en otras
entidades, publicas o
compromisos con evidente superposicion horaria a
su contrato laboral con la municipalidad.

privadas, o adquirir

Cédigo Municipal, articulo 157,
inciso ¢, Reglamento Auténomo
de Servicios de la Municipalidad
de Santa Béarbara de Heredia,
Articulo 24, punto 3

Entiendo y comprendo que si realizé algun acto de
falsedad en la gestién de compras de bienes y/o
servicios podra ser penado de 2 a 8 afios de prisidn.

Ley Contra la Corrupcion y el
Enriquecimiento llicito en la

Funcidn Publica, articulo 50

Entiendo y comprendo que si en mi rol como
persona funcionaria publica que autorice, ordene,
consienta, apruebe o permita pagos, a sabiendas
de que se trata de obras, servicios o suministros no
por haber sido
ejecutados o entregados defectuosamente podra
ser penado de 1 a 3 afios de prisidn.

realizados o inaceptables

Ley Contra la Corrupcion y el
Enriquecimiento llicito en la

Funcidon Publica, articulo 51

No participo en actividades vinculadas con
empresas o intereses privados que puedan causar
evidente perjuicio a los municipales o competir con

ellos

Cédigo Municipal, articulo 157,
inciso d, Reglamento Auténomo
de Servicios de la Municipalidad
de Santa Bérbara de Heredia,
Articulo 24, punto 4

No acepto dadivas, obsequios o recompensas que
se me ofrezcan como retribucion de actos
inherentes a mi puesto.

Cédigo Municipal, articulo 157,
inciso g, Reglamento Auténomo
de Servicios de la Municipalidad
de Santa Bérbara de Heredia,
Articulo 24, punto 7, Directrices
de Etica de la CGR, punto 1.4.1y
1.4.13

No debo recibir directa o indirectamente,

beneficios originados en contratos, concesiones o

Directrices de Etica de la CGR,
punto 1.4.15
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franquicias que celebre u otorgue la

administracion.

No debo solicitar o recibir de personas, fisicas o

juridicas, nacionales o extranjeras, directa o
indirectamente, colaboraciones para viajes, aportes
en dinero u otras liberalidades semejantes, para mi

propio beneficio o de un tercero.

Directrices de Etica de la CGR,
punto 1.4.8y 1.4.13

No debo aceptar pago u honorarios por discurso,
conferencia o actividad similar, a la que haya sido
invitado a participar en mi calidad de funcionario
municipal.

de
Servicios de la Municipalidad de
Santa Barbara de Heredia,
Articulo 24, punto 15, Directrices
de Etica de la CGR, punto 1.4.9

Reglamento  Auténomo

Debo resguardar, proteger y tutelar los fondos y
recursos publicos. Todo acto contrario a tal
imperativo debe ser denunciado de inmediato ante
las instancias correspondientes.

Directrices de Etica de la CGR,
punto 1.4.18

Debo denunciar por los medios establecidos
(Contraloria de Servicios, mediante la linea
telefénica 2269-9081 extension 103 o el correo
info@santabarbara.go.cr.)

electrénico cualquier

acto de corrupcion.

Directrices de Etica de la CGR,
punto 1.4.19 / Cédigo de Etica
de la Municipalidad de Santa
Bérbara apartado 7.3

6.3.1.5. Cumplimiento de la jornada de trabajo

Estos items les proporcionan las herramientas necesarias para desempefar sus

funciones de manera eficiente, ética y conforme a los principios institucionales.

Dentro de estas normativas, el cumplimiento de la jornada de trabajo es un

aspecto fundamental, debido a que garantiza la adecuada prestaciéon de los

servicios publicos y contribuye a la disciplina y productividad en la gestién

municipal.

Acciones detalladas

Normativa vinculada

Desempefio el servicio contratado bajo la direccién
de mi jefatura

Cédigo de Trabajo, articulo 71,
inciso a
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Ejecuto las labores con la intensidad, cuidado vy
esmero apropiados, y en la forma, tiempo y lugar
convenidos

Cdédigo de Trabajo, articulo 71,
inciso b, Reglamento Auténomo
de Servicios de la Municipalidad
de Santa Béarbara de Heredia,
Articulo 25, punto 2

No abandono el trabajo en horas de labor sin causa
justificada o sin licencia del patrono

Cédigo de Trabajo, articulo 72,
inciso a

No trabajo en estado de embriaguez o bajo
cualquier otra condicién similar

Cédigo de Trabajo, articulo 72,
inciso ¢, Reglamento Auténomo
de Servicios de la Municipalidad
de Santa Barbara de Heredia,
Articulo 21, punto 25

En caso de que deje de asistir al trabajo sin permiso
del patrono, sin causa justificada durante dos dias
consecutivos o durante mas de dos dias alternos
dentro del mismo mes calendario entiendo y
comprendo que podria darse por terminado el
contrato de trabajo

Cédigo de Trabajo, articulo 81,
inciso g

Presto los servicios personalmente, en forma | Reglamento  Auténomo de

regular y continua, de acuerdo con el respectivo | Servicios de la Municipalidad de

contrato o relacién laboral, dentro de la jornada de | Santa Barbara de Heredia,

trabajo, bajo la direccién del patrono o de sus | Articulo 21, inciso a

representantes, a cuya autoridad estan sujetos en

todo lo concerniente al trabajo.

Utilizo el uniforme institucional, para la ejecucién | Reglamento  Auténomo  de

de sus funciones. Servicios de la Municipalidad de
Santa Barbara de Heredia,
Articulo 21, inciso |l

Utilizo diariamente el gafete de identificacion como | Reglamento ~ Auténomo  de

funcionario municipal Servicios de la Municipalidad de
Santa Barbara de Heredia,

Articulo 21, inciso m

6.3.1.6. Relaciones personales en el trabajo

Las relaciones personales en el trabajo desempefian un papel fundamental en el

ambiente laboral y en las funciones dentro de una institucion municipal. La
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induccion en este dambito permite a las personas funcionarias comprender la

importancia de la comunicacién efectiva, el respeto mutuo y la colaboracién en

equipo para fortalecer un entorno armonioso y productivo.

Através de este proceso, se fomenta una cultura organizacional basada en valores

como la empatia, la tolerancia y la resolucidn constructiva de conflictos. Ademas,

una adecuada induccidon sobre las relaciones interpersonales contribuye a

prevenir situaciones de malentendidos, tensiones o conflictos que puedan afectar

la convivencia laboral y la calidad del servicio brindado a la ciudadania.

Acciones detalladas

Normativa vinculada

Tengo buenas costumbres durante la jornada de
trabajo

Cdédigo de Trabajo, Articulo
71, inciso d

En mi trabajo demuestro buenas costumbres y
disciplina, asi como un trato respetuoso para mis

compaferos de trabajo, superiores vy

autoridades.

Cdédigo de Trabajo, Articulo
81, inciso f

No ejerzo presidon, hostigo, acoso, tomo
represalias contra companeros (as), para obtener
provecho personal en acciones relacionadas con
credos politicos,

econdmicos y de cualquier otra indole.

religiosos, sexuales,

Reglamento Auténomo de

Servicios de la
Municipalidad de Santa
Barbara de Heredia,

Articulo 24, punto 32

No realizo ninguna manifestacién de acoso

sexual, considerando los siguientes puntos:

a) Promesa implicita o explicita, de un trato
preferencial respecto de la situacién actual o
futura, de empleo o de estudio, de quien la
reciba.

b) Amenazas explicitas o implicitas, fisicas o
morales, de dafios o castigos referidos a la
situacidn, actuales o futuras, de empleo o de

de

c) Exigencia de una conducta cuya sujecién o

estudio quien las reciba.

rechazo sea, en forma explicita, condicidn para el
empleo o de estudio de quien las reciba.

Reglamento Auténomo de

Servicios de la
Municipalidad de Santa
Béarbara de Heredia,
Articulo 107
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d) Uso de palabras de naturaleza sexual, escritas
u orales, que resulten hostiles, humillantes y
ofensivas para quien las reciba.
e) Acercamientos corporales y otras conductas
fisicas de naturalezas sexuales, indeseadas vy
ofensivas para quien los reciba.

Trato a todas las personas sin ningun tipo de
discriminacién. No es posible una conducta
publica que haga distinciones.

Directrices de Etica de la
CGR, punto 1.1. b

Presto los servicios contratados con absoluta
dedicacion, intensidad y calidad,
responsabilizandose de sus actos y ejecutando
sus tareas y deberes con apego a los principios
legales, morales y éticos.

Cédigo Municipal, articulo
156, inciso b

Guardo la consideracién debida al publico
atenderlo con diligencia, afan de servicio y buen
trato, de modo que no se origine queja justificada
por mal servicio o atencion.

Cédigo Municipal, articulo
156, inciso ¢

Demuestro y practico una conducta moral y ética
intachable.

Directrices de Etica de la
CGR, punto 1.4.5

6.3.1.7. Neutralidad politica

La neutralidad politica es un principio fundamental en la funcién publica,

especialmente en el dmbito municipal, donde las decisiones y acciones de las

personas funcionarias deben estar guiadas por el interés general y no por

preferencias partidarias.

La induccién en esta materia es esencial para garantizar que el personal municipal

comprenda la importancia de actuar con imparcialidad, asegurando que el

servicio brindado a la ciudadania se base en la equidad, la transparencia y el

respeto a la normativa vigente.
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Asimismo, una adecuada formacién en neutralidad politica contribuye a prevenir
conflictos de interés y a fortalecer la confianza de la comunidad en la gestidon

municipal.

Al conocer las disposiciones legales y éticas relacionadas con este principio, las
personas funcionarias pueden desempefar sus funciones con objetividad y
profesionalismo, evitando cualquier tipo de influencia o favoritismo politico en la

toma de decisiones y en la prestacién de los servicios publicos.

Acciones detalladas Normativa vinculada

No realizo trabajos de propaganda politico- Cdédigo de Trabajo, Articulo 71,

electoral duranta la jornada laboral inciso g / Cdédigo Municipal,
articulo 157, inciso f,

Reglamento  Auténomo de
Servicios de la Municipalidad
de Santa Bérbara de Heredia,
Articulo 24, punto 6

Conservo mi independencia con respecto a = Directrices de Etica de la CGR,

las influencias politicas para desempefar con  punto 1.3

imparcialidad mis responsabilidades

No utilizo recursos o fondos publicos para la | Directrices de Etica de la CGR,

promocién de partidos politicos por medios  punto 1.4.12

tales como campafas publicitarias, tarjetas,

anuncios, espacios pagados en medios de

comunicacion, partidas del presupuesto de la

Republica, compra de obsequios, atenciones

o invitaciones, para beneficio de personas o

grupos especificos.

6.3.1.8. Seguridad e higiene en el trabajo
La seguridad e higiene en el trabajo son aspectos esenciales para garantizar el
bienestar y la proteccién de las personas funcionarias municipales en el

desempefio de sus labores.

La induccidn en esta materia permite sensibilizar y capacitar al personal sobre los

riesgos laborales, las medidas preventivas y el cumplimiento de normativas que
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buscan minimizar accidentes y enfermedades ocupacionales. Al proporcionar
esta informacién desde el inicio, se promueve una cultura de prevenciéon vy

autocuidado que fortalece la seguridad en el entorno de trabajo.

Una adecuada induccién en seguridad e higiene contribuye a la eficiencia y
continuidad de las operaciones municipales, evitando interrupciones por
incidentes laborales mediante un conocimiento y aplicacién de protocolos de
seguridad, el uso adecuado de equipos de proteccién y la adopcidon de habitos

saludables permiten crear un ambiente laboral més seguro y confiable.

Acciones detalladas Normativa vinculada

Cumplo con las medidas preventivas
establecidas en la Municipalidad para seguridad
y proteccién personal de su personay los demas
y los lugares de trabajo

Cédigo de Trabajo, Articulo
71, inciso g, Articulo 81, inciso
.F

No porto armas de cualquier clase durante las|Cédigo de Trabajo, Articulo
horas de labor, excepto en los casos especiales 72, inciso e, Reglamento
autorizados debidamente por las leyes, o|Auténomo de Servicios de la
cuando se tratare de instrumentos punzantes, Municipalidad de  Santa
cortantes o punzo-cortantes que formaren parte Bérbara de Heredia, Articulo
de las herramientas o Utiles propios del trabajo. |24, punto 27

Reglamento Auténomo de
Ejecuto mis labores siguiendo las normas de|Servicios de la Municipalidad
salud ocupacional establecidas. de Santa Béarbara de Heredia,
Articulo 21, inciso n

Entiendo y comprendo que podria darse por
terminado el contrato laboral en caso de que me
niegue de manera manifiesta y reiterada a
adoptar las medidas preventivas o a seguir los
procedimientos indicados para evitar accidentes

o Cédigo de Trabajo, Articulo
o enfermedades; o en acatar, en perjuicio de la

. , 81, inciso h
jefatura, las normas que éste o su representante

en la direccion de los trabajos le indique con
claridad para obtener la mayor eficacia vy
rendimiento en las labores que se estan
ejecutando.
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6.3.1.9. Uso y manejo de la informaciéon municipal

El uso y manejo de la informaciéon municipal es un aspecto fundamental para
garantizar la transparencia, la seguridad y la eficiencia en la gestién publica,
mediante una induccién en este tema permite a las personas funcionarias
municipales conocer las normativas y principios que regulan la recopilacién,

almacenamiento, acceso y divulgacién de la informacién institucional.

De esta manera, se promueve el cumplimiento de los principios de
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos, asegurando que la
informacion se utilice de manera responsable y ética en beneficio de la

ciudadania.

Ademas, una adecuada induccién sobre el manejo de la informacién municipal
contribuye a prevenir el uso indebido de datos sensibles y el incumplimiento de
regulaciones legales, como las leyes de acceso a la informacién y proteccién de

datos personales.

Acciones detalladas Normativa vinculada

No divulgo o  comunico  asuntos

administrativos, secretos técnicos o}

comerciales que conozca por razén del trabajo | Cédigo de Trabajo, Articulo 71,
que ejecutan, que puedan generar perjuicio a inciso g, Articulo 81, inciso e

la gestidon municipal, pudiendo generar la

finalizacion del contrato laboral

Guardo discrecién sobre asuntos relacionados | Cédigo Municipal, articulo 156,
con su trabajo o vinculados con otras inciso h, Reglamento Auténomo
dependencias municipales, cuya divulgacion de Servicios de la Municipalidad
pueda usarse contra los intereses de la/de Santa Barbara de Heredia,
municipalidad. Articulo 21, inciso h

Reglamento  Auténomo  de
Servicios de la Municipalidad de
Santa Baéarbara de Heredia,
Articulo 24, punto 12

No utilizo el titulo oficial, los distintivos, la
papeleria o el prestigio de la municipalidad
para asuntos de caracter personal o privado.
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Reglamento  Auténomo de
No participo en transacciones financieras Servicios de la Municipalidad de

Santa Béarbara de Heredia,
Articulo 24, punto 14 /
Directrices de Etica de la CGR,

punto 1.4.6

utilizando informaciéon de la Municipalidad
que no es publica.

No divulgo el contenido de informes o ,
] ) ] Reglamento  Auténomo  de

documentos confidenciales, asi como hacer o o
S ) _ Servicios de la Municipalidad de
publico cualquier asunto de orden interno o ) ,
Santa Béarbara de Heredia,

rivado de la oficina, sin la autorizacidn )
P Articulo 24, punto 24

correspondiente.

Entiendo y comprendo el tratamiento de datos

personales se deben mantener el secreto|Ley de Proteccion de la Persona
profesional o funcional, aun después de frente al tratamiento de sus
finalizada mi relacion con el puesto que| datos personales, articulo 11
administra la base de datos.

6.3.1.10. Manejo de equipo y programas informaticos

El manejo de equiposy programas informaticos es una competencia esencial para
el desempefio eficiente de las funciones en el &mbito municipal, por lo cual es
relevante le traslado de conocimiento a las personas funcionarias con las
herramientas tecnoldgicas utilizadas en la gestion administrativa y operativa,
optimizando los procesos y garantizando la calidad en la prestacién de los

servicios publicos.

A través de esta capacitacion, se busca fortalecer las habilidades digitales del
personal, promoviendo el uso adecuado de computadoras, impresoras, sistemas

de gestidn y software especializado que faciliten su labor diaria.

Ademas, una adecuada induccién en el uso de programas informéticos ayuda a
minimizar errores, mejorar la seguridad de la informacidén y agilizar el flujo de

trabajo dentro de la institucion.
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No realizo la instalacion y/o utilizo software o
programas informéticos ilegal o prohibido en los
equipos e instalaciones municipales

No tengo archivos de caracter personal o de

cualquier otro tipo que no se relacionen
estrictamente con la funcién municipal
Uso contrasefias seguras y las mantengo

confidenciales y no las comparto con otras personas.

sobre
en el

Informo al responsable de tecnologia
cualquier problema o irregularidad

funcionamiento del equipo o software.

Hago uso del correo institucional para temas
relacionados con el trabajo, evito compartir
informacién personal o realizar suscripciones a
servicios ajenos a la municipalidad.

Optimizo el uso del correo limitando el envio de
documentos grandes o irrelevantes y, en su lugar,
empleo enlaces de descarga o herramientas de
almacenamiento compartido para archivos grandes
cuando sea necesario.

Utilizo un lenguaje adecuado y respetuoso en toda
comunicacion por medios electrénicos, evitando
expresiones informales.

virtuales a
evito

las reuniones
atento vy

Ingreso a
permanezco
innecesarias.

tiempo,
interrupciones

6.3.1.11.

Reglamento  Auténomo  de
Servicios de la Municipalidad de
Santa Béarbara de Heredia,
Articulo 26, Cédigo Penal articulo
232

Reglamento  Auténomo  de
Servicios de la Municipalidad de

Santa Béarbara de Heredia,
Articulo 27
Buenas practicas en Tecnologias

de Informacién

Buenas practicas
de Informacién

en Tecnologias

Buenas practicas en Tecnologias

de Informacién

Buenas practicas en Tecnologias

de Informacién

Buenas préacticas
de Informacién

en Tecnologias

Buenas practicas en Tecnologias

de Informacién

Uso correcto de los recursos municipales
El uso correcto de los recursos municipales es un principio fundamental para
garantizar una gestién eficiente, transparente y responsable dentro de la

administracién publica. La induccidon en este tema permite a las personas
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funcionarias municipales conocer las normativas y procedimientos que regulan la
utilizacién de bienes, equipos e insumos institucionales, asegurando que estos
sean empleados de manera adecuada y exclusiva para fines oficiales. Ademas,
fomenta una cultura de austeridad y optimizacion de los recursos, contribuyendo

a la sostenibilidad financiera y operativa de la municipalidad.

Una correcta orientacidon sobre el uso de los recursos municipales ayuda a
prevenir el desperdicio, el uso indebido y posibles actos de malversacidn,
fortaleciendo asi la confianza de la ciudadania en la gestién publica, mediante la
formacién y concienciacién del personal, se promueve el compromiso con la
rendicion de cuentas y el cumplimiento de principios éticos, asegurando que los
recursos disponibles sean utilizados de manera eficiente para brindar servicios de

calidad en beneficio de la comunidad.

Normativa vinculada

Cdédigo de Trabajo, Articulo 71,

Cdédigo

156,
Autéonomo

Acciones detalladas

inciso ¢, Municipal,

Entrego los materiales no utilizados vy

articulo inciso e,
sobrantes y resguardo en buen estado los

de
Servicios de la Municipalidad de
de Heredia,

. f . Reglamento
materiales y Utiles que se me faciliten para el

trabajo

Santa Bérbara

Articulo 21, inciso f

Utilizo los utiles y herramientas suministrados

por la jefatura solamente para aquello a lo

que estan destinados. Considerar

instalaciones fisicas, el equipo de oficina,
vehiculos o demas bienes publicos a que
tengan acceso.

En caso de cometer algun delito o falta contra
la propiedad en perjuicio directo de la

municipalidad o cuando cause

intencionalmente un dafo material en las

maquinas, herramientas, materias primas,

Cédigo de Trabajo, Articulo 72,
inciso d, Cdédigo
articulo 156, inciso e, Directrices
de Etica de la CGR, punto 1.4.11

Municipal,

Cédigo de Trabajo, Articulo 81,
inciso d
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Acciones detalladas Normativa vinculada

productos y demas objetos relacionados en
forma inmediata e indudable con el trabajo,
comprendo y entiendo que podria generar el
término del contrato laboral.

Respondo por los dafios o perjuicios que

puedan causar mis errores o los actos Cdéddigo Municipal, articulo 156,
manifiestamente  negligentes  bajo  mi inciso g

responsabilidad.

Cédigo Municipal, articulo 157,
inciso e, Reglamento Auténomo
No utilizo los bienes y recursos municipales de Servicios de la Municipalidad
en labores, actividades y asignaciones de Santa Bérbara de Heredia,

privadas distintas del interés publico. Articulo 24, punto 5 y 26,
Directrices de Etica de la CGR,
punto 1.4.11

Reglamento  Auténomo  de
Cuido, resguardo, preservo y empleo|Servicios de la Municipalidad de
debidamente  los  recursos  publicos Santa Barbara de Heredia,
municipales. Articulo 21, inciso | / Directrices

de Etica de la CGR, punto 1.4.18

e , Reglamento  Auténomo  de
En caso de utilizacién de vehiculos, cumplo o L
| ; tablecid | Servicios de la Municipalidad de
con los aspectos establecidos en e ] )
P Santa Béarbara de Heredia,

Reglamento CAPITULO IX

6.3.1.12. Obligaciones de los o las servidores (as) que conducen

vehiculos

La induccién sobre las obligaciones de los y las servidoras que conducen
vehiculos municipales es un aspecto clave para garantizar el uso responsable y
seguro de los recursos institucionales. Este proceso permite que el personal
comprenda las normativas internas y externas que regulan la conduccién de

vehiculos oficiales, promoviendo el cumplimiento de los principios de legalidad,
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eficiencia y seguridad vial. A través de la capacitacion, se refuerza la
responsabilidad de quienes operan estos vehiculos, asegurando que su uso esté

alineado con los objetivos de la institucién y en beneficio del servicio publico.

El marco juridico aplicable abarca tanto normativas internas, como reglamentos
municipales y codigos de conducta, como disposiciones externas establecidas en
la legislacion nacional, tales como la Ley de Trénsito y otras regulaciones
pertinentes. Estas normativas establecen deberes fundamentales, como la
conducciéon prudente, el mantenimiento adecuado de los vehiculos y el
cumplimiento de las sefales y normas de transito. La inducciéon en estas
obligaciones no solo minimiza riesgos y accidentes, sino que también fortalece la

imagen institucional y la prestacidn eficiente de los servicios municipales.

Acciones detalladas Normativa vinculada

Reglamento  auténomo  de
servicios de la Municipalidad de
Santa Barbara de Heredia,
Articulo 23. / Reglamento de
Vehiculos Automotores de la
Municipalidad de Santa Barbara /
Ley 9078 Trénsito

a) Mantener al dia la licencia de conducir en la
categoria correspondiente.

b) Tratar con absoluto esmero y cuidado los ,
] L Reglamento  auténomo  de
vehiculos de la Municipalidad de modo que .. L

servicios de la Municipalidad de

Santa Barbara de Heredia,
Articulo 23

estos no sufran mas dafnos y desperfectos que
los debidos a la accién del tiempo y del
trabajo normal.

. i Reglamento auténomo de
c) Responder por los dafios que ocasionen a

. ._|servicios de la Municipalidad de
los vehiculos por dolo o culpa grave, sin

Santa Barbara de Heredia,
Articulo 23

Reglamento  auténomo  de

perjuicio de las sanciones respectivas.

d) Abstenerse de ingerir licor, drogas o . L
) Ui ; ; g licit " 'tg servicios de la Municipalidad de
cualquier otra sustancia licita o ilicita que ) .
9 4 Santa Barbara de Heredis,

afecte su capacidad conductiva. )
P Articulo 23
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e) Abstenerse de conducir temerariamente. El
incumplimiento de cualquiera de estas
obligaciones daré base hasta para el despido

sin responsabilidad patronal.

f) No transportar en los vehiculos de la
Municipalidad a personas particulares vy
funcionarios no autorizados por el Alcalde
Municipal.

g) Revisar con la regularidad aconsejable los
vehiculos municipales y reportar a quien
corresponda de forma inmediata la existencia
o potencialidad de desperfectos mecanicos o
electromecanicos

h) Esta absolutamente prohibido el uso de los
vehiculos oficiales para asuntos personales o
ajenos a la Municipalidad.

i) Asumir la responsabilidad integral del
vehiculo durante el tiempo que permanezca a
su cargo (incluyendo  herramientas,
repuestos, accesorios, dafos ocurridos por
imprudencia durante su conduccién por parte
del funcionario municipal y otros).

j) En
municipales existird un Encargado que velara

cuanto al uso de los vehiculos
por el uso de los mismos, corroborando con
los funcionarios autorizados las unidades a su
salida y su regreso. Para esta gestion contara
con la documentacidon requerida a fin de

llevar un control efectivo sobre el uso de

estos. Y ante situaciones andémalas que
involucren a los vehiculos municipales
realizara el debido parte ante |Ia

Administracion.

k) Reportar lo mas pronto posible a la Alcaldia
cualquier accidente o imposicién de boletas

de
servicios de la Municipalidad de
de

Reglamento  auténomo

Santa Béarbara Heredia,
Articulo 23

Reglamento de

servicios de la Municipalidad de
de

autonomo

Santa Béarbara Heredia,

Articulo 23

de
servicios de la Municipalidad de
de

Reglamento  auténomo

Santa Béarbara Heredia,
Articulo 23

Reglamento  auténomo  de

servicios de la Municipalidad de
de

Santa Béarbara
Articulo 23

Heredia,

de
servicios de la Municipalidad de

de

Reglamento  auténomo

Santa Béarbara
Articulo 23

Heredia,

de
servicios de la Municipalidad de
de

Reglamento  auténomo

Santa Béarbara
Articulo 23

Heredia,

de

servicios de la Municipalidad de

Reglamento  auténomo
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por infraccién a la Ley de Transito, Santa Barbara de Heredia,
suministrando informacion lo mas detallada y | Articulo 23

completa posible sobre la hora, lugar vy

circunstancias propias del accidente o

infraccién, el nombre o nombres de todas las

personas involucradas (victimas, testigos,

coautores, entre otros), caracteristicas de los

vehiculos involucrados y en general todo tipo

de detalles pertinentes.

6.3.1.13. Rendicion de cuentas y evaluacion de desempeio
La rendicion de cuentas y la evaluacion del desempefio son procesos
fundamentales en cualquier organizacién que garantizan la transparencia, la

eficiencia y la mejora continua.

La rendicién de cuentas implica la obligacion de las personas funcionarias y las
instituciones de informar sobre sus acciones, justificar sus decisiones y asumir la
responsabilidad por los resultados obtenidos, esto no solo fortalece la confianza
de las personas funcionarias, sino que también permite identificar areas de

mejora y optimizar el uso de los recursos disponibles.

Por otro lado, la evaluacion del desempeno es una herramienta clave para medir
el cumplimiento de objetivos y la efectividad de los procesos dentro de una
organizacién, utilizando las metodologias estructuradas y criterios de medicién,
se puede analizar el impacto del trabajo realizado y fomentar una cultura de

mejora continua.

Acciones detalladas Normativa vinculada

Entiendo comprendo ue esto o . i
) y P - 4 y Constitucidn Politica, Articulo 11
sometido a una evaluacidn de resultados
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y rendicion de cuentas en el cumplimiento
de mis deberes.

Se me ha indicado y capacitado para la
rendicion de los informes que se me
soliciten en los plazos (los dias cinco (5) de
cada mes) establecidos para tal efecto,
mediante el formulario de rendicién de
cuentas el cual entrego a mi jefatura.

Entiendo y comprendo mi
responsabilidad en la actualizaciéon y el
mantenimiento al dia de la informacién
para
desempefio, de conformidad con los

necesaria la evaluacién de su

procesos, proyectos, productos vy
servicios asignados particularmente, sus
plazos de entrega y tiempos estimados
para su elaboracién, siendo falta grave mi

incumplimiento.

Utilizo documentos vy registros que

ayuden en la anotacién adecuada de las

Reglamento Auténomo de Servicios
de la Municipalidad de Santa
Barbara de Heredia, Articulo 21,
inciso j / Reglamento Auténomo de
Servicios de la Municipalidad de
Santa Béarbara de Heredia, Articulo
72 / Guia para la Evaluacion del
Desempeno

Ley de Salarios de la Administracion
Publica, Articulo 48

Ley General de Control Interno,

transacciones y los hechos significativos | Articulo 15, inciso b

que ejecuto en la Municipalidad.

6.3.1.14. Responsabilidades para personas funcionarias con

personal a cargo (jefaturas)

Las personas funcionarias que desempefian roles de jefatura tienen la
responsabilidad fundamental de liderar, orientar y supervisar a su equipo de

manera efectiva, garantizando el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

Esto implica no solo la asignacion de tareas y la evaluacién del desempeiio, sino

también la creacidon de un ambiente de trabajo colaborativo, motivadory alineado
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con los valores institucionales. Una jefatura eficiente debe fomentar la
comunicacion abierta, la resolucidn de conflictos y el desarrollo profesional de su
personal, asegurando que cada miembro del equipo cuente con las herramientas

y el apoyo necesario para desempefar sus funciones de manera éptima.

Ademads, las personas en posiciones de liderazgo deben actuar con ética,
transparencia y responsabilidad, promoviendo una cultura organizacional basada
en la equidad y el respeto, por lo tanto, es su deber garantizar el cumplimiento
de normativas internas y externas, velar por el bienestar del equipo y tomar

decisiones estratégicas que contribuyan al crecimiento de la municipalidad

Por lo anterior, deben ser modelos para seguir, demostrando compromiso,
profesionalismo y capacidad de adaptacién a los cambios, con el fin de inspirary

fortalecer el desempefio de quienes estan a su cargo.

Acciones detalladas Normativa vinculada

Entiendo y comprendo que debo asignar y distribuir

a todas las personas funcionarias un plan de trabajo Ley de Salarios de la
que considere los procesos, proyectos, productos y| Administracion  Publica,
servicios de la dependencia, estableciendo plazos|Articulo 48

de entrega y tiempo estimado para su elaboracidn

- . Ley de Salarios de la
Debo dar seguimiento al plan de trabajo delegado, Administracién  Pablica,

Articulo 48

Reglamento  Auténomo

siendo falta grave su inobservancia

Entiendo y comprendo que soy responsable de la|/de  Servicios de |la

correcta aplicacién del Reglamento Auténomo de | Municipalidad de Santa

Organizacidn y Servicios Bérbara de  Heredia,
Articulo 6

Mantengo y demuestro integridad y valores éticos en

el ejercicio de sus deberes y obligaciones, asi como|Ley General de Control
contribuyo con mi liderazgo y mis acciones a lInterno, Articulo 13
promoverlos en el resto de la organizacién, para el
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cumplimiento efectivo por parte de los demas
funcionarios

Realizo acciones que gestionen los riesgos que
pueden afectar la gestién.

Debo ser vigilante mediante la verificacién vy

monitoreo de cumplimiento de la normativa
vinculante en la unidad, lo que incluye
sensibilizaciéon, validacion de las acciones vy

supervision constante.

Documento, mantengo actualizados y divulgo
internamente, las politicas, las normas y los
procedimientos de control que garanticen el

cumplimiento de los controles internos y la
prevencién de riesgos que puedan desviar los
objetivos y las metas trazadas por la Municipalidad

en el desempefio de sus funciones.

Realizo una conciliacién periddica de registros, para
verificar su exactitud y determinar y enmendar
errores u omisiones que puedan haberse cometido.

Debo ser vigilante del cumplimiento de los controles
de

computarizados en las actividades de mi unidad

generales en los sistemas informacidn

7. Glosario

Ley General de Control
Interno, Articulo 13

Ley General de Control
Interno, Articulo 13

Ley General de Control
Interno, Articulo 15, inciso
a

Ley General de Control
Interno, Articulo 15, inciso

b

Ley General de Control
Interno, Articulo 15, inciso

d

Administracién Publica: Conjunto de organismos e instituciones del Estado que
gestionan y ejecutan politicas y servicios en beneficio de la ciudadania.

Atencion al Ciudadano: Conjunto de procesos y acciones dirigidas a brindar
informacidn, orientaciéon y servicios a la comunidad de manera eficiente y transparente.

Cédigo de Etica: Conjunto de principios y normas que rigen la conducta de los

funcionarios publicos en el ejercicio de sus funciones.

Persona funcionaria: Persona que trabaja en la Municipalidad, ya sea como funcionario
de planta, contratado por servicios profesionales o en cualquier otra modalidad laboral.
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Competencias: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para
desempenar eficazmente una funcién dentro de la Municipalidad.

Contratacion Administrativa: Proceso mediante el cual la Municipalidad adquiere
bienes y servicios conforme a la normativa vigente.

Cultura Organizacional: Conjunto de valores, creencias, normas y practicas que
caracterizan la identidad y el funcionamiento de la Municipalidad.

Eficiencia: Capacidad de optimizar los recursos disponibles para obtener los mejores
resultados en la gestion municipal.

Eficacia: Cumplimiento de objetivos y metas institucionales de manera efectiva.

Etica Phblica: Conjunto de principios que regulan la conducta de los servidores
publicos en su interaccién con la ciudadania y dentro de la institucion.

Gestion Municipal: Conjunto de procesos administrativos, financieros y operativos que
permiten la prestacion de servicios a la comunidad y el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Induccién Laboral: Proceso de integracién y capacitacion dirigido a los nuevos
colaboradores para facilitar su adaptacion a la Municipalidad y a sus funciones.

Integridad: Cualidad de actuar con honestidad, responsabilidad y apego a los valores
éticos en la funcidén publica.

Misién: Razén de ser de la Municipalidad, que define sus objetivos principales y su
compromiso con la comunidad.

Municipalidad: Entidad de gobierno local encargada de administrar los recursos y
servicios del cantén, promoviendo el desarrollo y bienestar de la poblacién.

Participacion Ciudadana: Mecanismo mediante el cual la poblacién interviene en la
toma de decisiones y en la fiscalizacién de la gestién municipal.

Planificacién Estratégica: Proceso de definicion de objetivos, estrategias y acciones
para el desarrollo sostenible del cantén.

Prestacion de Servicios: Funcién de la Municipalidad enfocada en ofrecer servicios
esenciales a la ciudadania, como recoleccién de residuos, infraestructura vial y permisos
municipales.

Reglamento Interno: Conjunto de normas que regulan la organizaciény
funcionamiento de la Municipalidad.

Servicio Publico: Actividad desarrollada por la Municipalidad con el objetivo de
satisfacer necesidades colectivas de la poblacién.

Sostenibilidad Fiscal: Uso responsable de los recursos municipales para garantizar el
equilibrio financiero y la continuidad de los servicios publicos.
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Transparencia Institucional: Principio que garantiza el acceso a la informaciéon publica
y la rendicién de cuentas en la gestion municipal.

Valores Institucionales: Principios que guian el actuar de la Municipalidad y de sus
funcionarios en la prestacion de servicios publicos.

Vision: Proyeccidn futura de la Municipalidad sobre su desarrollo y objetivos a largo
plazo.

8. Vigencia

Este manual entraré en vigencia a partir de su publicacién en el diario oficial La Gaceta.

Aprobado en sesién ordinaria del Concejo Municipal XXX-2024, Acuerdo XXX-2024.
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