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DEPARTAMENTO LEGAL 

ANTECEDENTES:  

Dentro a las funciones que desarrolla este Departamento se encuentran planear, 

organizar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades desarrolladas en el proceso de 

Servicios Jurídicos, entre ellas la redacción de contratos administrativos y laborales, 

reglamentos y proyectos de ley; contestación y/o asesoría en caso de recursos 

administrativos tales como recursos de revocatoria, apelaciones, nulidades, y 

demandas en contra de la municipalidad (amparos, procesos administrativos, 

laborales, penales, civiles, de transito); seguimiento de los casos asignados a abogados 

externos (incluye gestiones de cobro judicial); apersonamiento en el sitio, con el fin de 

completar el proceso de clausura de locales comerciales dependiendo del proceso, 

industriales y de construcciones; asesoría a todas las instancias municipales lo cual 

incluye el desplazamiento a diferentes lugares, con el fin de documentarse y formar el 

criterio apropiado; la presencia cuando se requiera en sesiones del Concejo y sus 

Comisiones y la asistencia a diferentes reuniones. 

Realizar los procesos administrativos, órganos directores y procesos sancionatorios que le 

sean encomendados en conjunto con recursos humanos y de acuerdo con el reglamento 

interno y al código municipal y asesorar a la secretaría del Concejo en los que le 

corresponde tramitar al Concejo. 

Realizar los estudios legales que el Alcalde le encargue y emitir criterios legales, informes 

y resoluciones. 

Tramitar antes las instancias judiciales y administrativas aquellos asuntos en los cuales la 

municipalidad sea parte, Realizar las denuncias que interpone la Municipalidad. 

Realizar las aprobaciones internas a las contrataciones administrativas que lo requieran, 

revisar y confeccionar los convenios que firma la Municipalidad, tramitar cobros judiciales. 

Ejecutar otras actividades propias de la clase. 
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1. Procedimiento para estudio de caso: 

 

a. Descripción: El Departamento Legal es el encargado de hacer el estudio fáctico 

jurídico de los diferentes casos que se presenten en la institución, ya sea por 

medio de criterios u opiniones, así mismo de darle el trámite a las demandas en 

las cuales sea parte la Municipalidad. 

b. Alcance:  

c. Propósito: Proteger a la institución de daños económicos 

d. Áreas de la organización involucradas: La Administración y el Concejo 

Municipal. 

 

 
Detalle del procedimiento: 
 

Detalle Responsable Documento 

a. Se recibe solicitud de estudio de caso o 
demanda 

Dep. Legal Oficio/ 
documento 
legal 

b. Solicitud de documentación para respaldo 
del estudio y para prueba 

Dep. Legal Oficio 

c. Elaboración del estudio Dep. Legal  

d. Elaboración del criterio o de la demanda  Dep. Legal Oficio 

e. En caso de demanda se inicia proceso 
judicial según corresponda 

Dep. Legal  

Observaciones:  
1. Según la competencia en la materia de cada trámite judicial se realiza el 

proceso establecido por ley  
 

 

2. Procedimiento para Investigación Administrativa: 

 

a. Descripción: El Departamento Legal es el encargado de darle trámite a las 

denuncias que interponen ante la Administración y el Concejo, realizado una 
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investigación de los antecedentes con el fin de determinar si es proceden 

realizar un proceso administrativo, una denuncia o el archivo del caso 

b. Alcance: Responsabilidad de la Administración y del servidor Público (artículo 

190 y siguientes de la Ley General de la Administración Pública). 

c. Propósito: Responder por todos los daños que cause el funcionamiento legítimo 

o ilegítimo. 

d. Áreas de la organización involucradas: La Administración y el Concejo. 

 
Detalle del procedimiento: 
 

Detalle Responsable Documento 

a. Se recibe la denuncia o solicitud de 
investigación, de parte del Concejo o de la 
Administración.  

Dep. Legal  

b. Análisis preliminar y se inicia la 
recolección de información 

Dep. Legal Oficio 

c. Se elabora la resolución factico - jurídico Dep. Legal Resolución 

d. Se archiva la denuncia o se inicia proceso 
administrativo 

Dep. Legal  

   

Observaciones: Para el proceso Administrativo se realiza conforme lo establece la 
Ley General de Administración. 

 

3. Procedimiento para la elaboración, modificación o derogación  de 

reglamentos: 

  

a. Descripción: La autonomía administrativa con la que cuenta la Municipalidad le 

da  potestad de auto administración, pudiendo dictar cualquier reglamento 

autónomo de organización y de servicio, así como cualquier otra disposición que 

autorice el ordenamiento jurídico, siendo competencia del Departamento Legal 

la confección de los reglamentos. 

b. Alcance: Autonomía administrativa, articulo 4 Código Municipal. 

c. Propósito: Regular la organización y servicio municipal. 

d. Áreas de la organización involucradas: La administración y el Concejo. 



 MUNICIPALIDAD DE TARRAZU 
 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAAMENTO LEGAL 
  
 

Detalle del procedimiento: 

Detalle Responsable Documento 

a. Se recibe la solicitud de la Administración 
o del Concejo por medio de la 
administración. 

Dep. Legal Oficio 

b. Análisis del alcance del reglamento  Dep. Legal  

c. Elaboración del machote de reglamento Dep. Legal Documento 
borrador 

d. Proceso de discusión de este, con el 
solicitante, y funcionarios involucrados 
 

Dep. Legal  

e. Presentación al Concejo y envió a 
comisión de asuntos jurídicos 
 

Dep. Legal  

f. Aprobación del reglamento y publicación 
en la Gaceta 

Concejo Acuerdo 

Observaciones: Para el procedimiento de elaboración, modificación o derogación se 
realiza el trámite según lo establecido en el Código Municipal. En la parte técnica 
del Reglamento se solicita el criterio de los expertos según corresponda. 
 

 

4. Procedimiento para resolución de Recursos Administrativos:  

 

a. Descripción: Todo acto administrativo tiene diferentes recursos según lo 

establece el Código Municipal y es competencia del Departamento Legal montar 

las resoluciones que correspondan, y dar el debido proceso. 

b. Alcance: Recursos contra los actos Municipales artículo 153 y siguientes del 

Código Municipal. 

c. Propósito: Que los actos administrativos estén conforme a derecho.  

d. Áreas de la organización involucradas: Administración y Concejo Municipal. 

Detalle del procedimiento: 

Detalle Responsable Documento 

a. Se recibe la solicitud de la Administración 
o del Concejo. 

Dep. Legal Oficio 

b. Análisis preliminar e inicio de recolección 
de información 

Dep. Legal  

c. Visita a campo y Audiencia para recibir 
testigos 

Dep. Legal  
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d. Contestación del Recurso Dep. Legal Resolución 

e. Traslado del recurso a la Administración o 
al Concejo 

Dep. Legal Oficio 

   

 
Observaciones: Dependiendo la materia se hace visita a campo y si se ofrece 
testigos se hace audiencia de lo contrario no, todo depende de las normativa que le 
aplique el proceso. 
 

 

 

5. Procedimiento para la elaboración o revisión de Convenios:  

 

a. Descripción: Las Corporaciones Municipales pueden pactar entre sí, o con otras 

entidades nacionales o extranjeras, convenios o contratos, a efecto de facilitar la 

consecución, eficiente y eficaz, de sus funciones y objetivos. 

b. Alcance: Convenios y contratos,  artículos 4 inciso f), 9 y 13 inciso e) del Código 

Municipal. 

c. Propósito: Medio a través del cual una entidad puede suplir necesidades de 

distinta índole, que de otra forma no pueden ser satisfechas por ella misma, y 

colaborar con distintas instituciones. 

d. Áreas de la organización involucradas: Admiración y Concejo Municipal 

 

Detalle del procedimiento: 

Detalle Responsable Documento 

a. Se recibe la solicitud de la Administración 
o del Concejo. 

Dep. Legal Oficio 

b. Análisis del alcance del Convenio  Dep. Legal  

c. Elaboración del machote de Convenio o 
modificación del aportado. 

Dep. Legal Documento 
borrador 

d. Elaboración de oficio con el visto bueno 
del Departamento Legal 

Dep. Legal  

e. Presentación al Concejo y envió a 
comisión 

Dep. Legal  

f. Acuerdo de autorización para firma de 
Convenio 

Concejo Acuerdo 
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Observaciones:  Cuando es revisión del Convenio no se elabora machote.  

 

 


