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1. PROPOSITO

Monitorear la normativa nacional que afecta el quehacer municipal y promover los cambios
correspondientes en la normativa municipal, a fin de mantener su vigencia y funcionalidad.

2. RESPONSABLES

Unidades Descripcion
administrativas

Servicios juridicos Monitorea la vigencia de la normativa institucional,
propone modificaciones, alinea los proyectos con la
normativa nacional.

Unidades administrativas | Validan técnicamente la propuesta de modificacion y
elaboran proyectos, desde el punto de vista técnico, de
nueva normativa.

Alcaldia Valida los ajustes en el reglamento.

Concejo Municipal Aprueba los ajustes en los reglamentos.

3. PROCEDIMIENTO

ASJ-020-010: Monitoreo de normativa externa

Descripcién: Diariamente, se debe revisar el Diario Oficial La Gaceta, con el
proposito de identificar nueva normativa que afecte la gestion
municipal.

Los asuntos identificados se deben clasificar en: asuntos que
modifican alguna normativa promulgada por la Municipalidad (sea
interna o externa) o asuntos que modifican la forma de ejecutar las
actividades.

Responsible Servicios Juridicos

¢Los cambios juridicos identificados afectan la normativa municipal?

Descripcion: Cuando se identifiquen cambios que afectan la gestion municipal,
pero que no afectan la normativa, se procede a capacitar a los
funcionarios relacionados para que procedan a implementar la
nueva normativa, de acuerdo con la actividad ASJ-020-020. Si los
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cambios si afectan la normativa municipal se continia con el
proceso en la actividad ASJ-020-030.

Responsable

Servicios juridicos

ASJ-020-020: Capacitacion sobre los cambios en la normativa

Descripcion:

Cuando se identifiqgue normativa nueva o cambios en la normativa
existente, que modifiqguen o establezcan un nuevo orden en el
actuar municipal, se procede a realizar una capacitacion con los
funcionarios relacionados con el tema, con el propédsito de que
conozcan los cambios y se preparen para la implementacion, a fin
de asegurar el acatamiento por parte de la Municipalidad.

Fin del procedimiento.

Responsable

Servicios Juridicos

ASJ-020-030: Preparacion de informe

Descripcién:

Se prepara informe sefialando los cambios en la nueva normativa
publicada, la afectacion sobre normativa municipal, la accion
municipal que recomiendan implementar y la propuesta de ajuste.

Asimismo, cuando se identifique la necesidad de elaborar una
nueva reglamentacién municipal, se debe realizar la advertencia,
sefialando el propdsito de la nueva normativa.

Responsable

Servicios Juridicos

¢ Se requiere elaborar nuevos reglamentos?

Descripcién:

En caso de que se identifique la necesidad de elaborar un nuevo
reglamento, se le advierte a la Alcaldia para que instruya la
elaboracién del reglamento conforme a la actividad ASJ-020-040,
en caso contrario se contintia con la actualizacion del mismo, en la
actividad ASJ-020-050.

Responsable

Servicios Juridicos

ASJ-020-040: Elaboracién y actualizacion del marco normativo




. Procedimiento No:

«»\\\0“"‘”"“:""5%00 MUNICIPALIDAD DE LIMON AS7020

. . Péagina:
ﬁ PROCESO ASESORIA JURIDICA
s 3de5
Nombre: Versién:
@}E Revision de la vigencia y actualizacién de la normativa 2
N g Escrito por: Aprobado por: Fecha de aprobacién:
Municipalidad de
Limon

Descripcion:

Se le advierte al Alcalde la necesidad de desarrollar una nueva
normativa, para que este convoque la realizacion de la misma de
acuerdo con el procedimiento elaboracién y actualizacion de
marco normativo.

Fin del procedimiento.

Responsable

Servicios Juridicos

ASJ-020-050: Validacién técnica de la accién y propuesta de ajuste

Descripcion:

Se valida con el area técnica correspondiente, la accion municipal
a emprender y el ajuste a la normativa correspondiente.

Responsable

Servicios Juridicos

ASJ-020-060: Validacién de la propuesta de ajuste al reglamento

Descripcién:

El Alcalde revisa la propuesta de ajuste al reglamento y da su visto
bueno para que sea presentando ante EL Concejo Municipal.

Responsable

Alcalde municipal

¢Es un reglamento interno?

Descripcion:

En caso de ser un reglamento que impacta a los contribuyentes y
ciudadanos del canton, se somete a consulta publica conforme a la
actividad ASJ-020-070. De lo contrario, si el reglamento solo
impacta a los funcionarios municipales, queda a criterio de la
Alcaldia si lo somete a consulta de los funcionarios municipales,
de acuerdo con el tema que se esté regulando y se continta con la
actividad ASJ-020-080.

Responsable

Servicios Juridicos

ASJ-020-070: Consulta Publica

Descripcién:

Se debe comunicar el proceso de consulta publica, efectuando una
publicacion en el Diario Oficial La Gaceta indicando la existencia
de una propuesta actualizacién de la reglamentacion existente. El
plazo de consulta es de 10 dias habiles, de acuerdo al articulo 361
de la Ley General de la Administracion Publica, N° 6227. Es
importante sefialar, que tanto miembros del Concejo Municipal
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como funcionarios pueden realizar sus aportes en el proceso de
consulta publica.

Durante y al finalizar los 10 dias de plazo, se procede a analizar
las objeciones o aportes realizados por los diferentes sectores y se
incorporan las que sean consideradas aprobadas. Asimismo, se
debe elaborar un informe técnico en el que se emite criterio sobre
las que se rechazaron, debidamente sustentados en aspectos
técnicos, cientificos o legales.

Responsable

Servicios Juridicos — Area técnica responsable

ASJ-020-080: Andlisis juridico de la reglamentacion propuesta

Descripcion:

Una vez incorporadas las objeciones o aportes de los sectores, se
realiza un nuevo analisis del reglamento para asegurar que el
mismo siga cumpliendo con el principio de legalidad y se realizan
los ajustes legales que correspondan, siempre en coordinacion
con el &rea técnica responsable.

Responsable

Servicios Juridicos - Area técnica responsable

ASJ-020-090: Aprobacion del reglamento

Descripcion:

Una vez que la propuesta de actualizacion ha sido concluida y
consultada, el Concejo Municipal lo somete a revision y analisis, al
igual que el informe de rechazo de las objeciones o aportes de los
diferentes sectores. Cabe sefialar que los miembros del Concejo
Municipal pueden realizar sus aportes u objeciones durante el
proceso de consulta publica, lo cual puede agilizar la aprobacion
del mismo.

El Concejo Municipal, toma el acuerdo de aprobacion y se procede
con la publicacién del reglamento.

Responsable

Concejo municipal

ASJ-020-100: Publicacion y promulgacion del reglamento

Descripcion:

Con el propésito de darle obligatoriedad al reglamento o
actualizacion, se debe publicar en el Diario Oficial La Gaceta
indicando el numero de acuerdo mediante el cual fue aprobado.
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Responsable

Concejo Municipal

FIN DEL PROCEDIMIENTO




