= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.

= Deliberaciones y acuerdos del Concejo debidamente documentados, ordenados
aprobados, comunicados y custodiados.

= Memorias ordenadas.

= Estadisticas del canton.

Productos | = Notificaciones.

= Actas debidamente elaboradas.

= Expedientes actualizados.

= Correspondencia atendida con eficiencia.

= Reglamento interno de becas.

= Comisiones municipales debidamente atendidas.

2.5 RECURSOS HUMANOS

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Departamento de Recursos Humanos Gestidn Administrativa
NORMATIVA LEGAL PROCESQO: Nivel Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

correlacionadas para cumplir con el Cédigo
Municipal de 1998 Articulo 4. -La
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion Politica.

» Salud Ocupacional

+ Caddigo de Trabajo

Obieti Garantizar la dotacion, el desarrollo y el bienestar de los recursos humanos, dando los
EUVO | servicios de apoyo técnico-administrativo requeridos por la institucion para su eficiente
y eficaz funcionamiento.

» Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades referentes al Proceso

Eunciones de Talento Humano.

» Elaborar y mantener actualizados los instrumentos para la Administracion del Talento
Humano municipal.
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= Normalizar y estandarizar los procedimientos de gestion del Talento Humano de la
Municipalidad.

» Coordinar la aplicacion de la evaluacion del desempefio del personal de la
Municipalidad en coordinacién con las diferentes jefaturas.

» Realizar diversos informes técnicos sobre la gestion del Talento Humano.

» Analizar estudios de la escala salarial para realizar los ajustes pertinentes.

= Coordinar y ejecutar las diferentes actividades relativas al desarrollo del Talento
Humano.

= Coordinar y participar en el desarrollo de las diferentes actividades requeridas para
lograr un efectivo mejoramiento continuo de la organizacion.

» Realizar estudios sobre incentivos y beneficios del personal.

= Coordinar las diferentes actividades de control asistencia y puntualidad del personal
municipal.

» Informar sobre el régimen disciplinario del personal de la Municipalidad segun
corresponda.

» Recopilar y analizar las diferentes fuentes de ordenamiento juridico en lo que
respecta a la gestion del Unidad de Recursos Humanos y comunicarlo.

» Brindar asesoria en materia laboral a las diferentes instancias municipales.

= Coordinar lo referente al pago de planillas del personal y dietas de regidores.

» Gestionar los expedientes del personal de la Municipalidad velar su orden y
actualizacion.

= Elaborar y coordinar las liquidaciones de prestaciones legales y cesantia.

= Coordinar lo referente a la declaracion jurada de bienes ante la Contraloria General
de la Republica.

» Revisar y distribuir la correspondencia diaria que recibe en el proceso de Talento
Humano.

» Redactar y firmar oficios y dar respuestas a la correspondencia diaria interna y
externa que recibe en el proceso de Talento Humano.

= Coordinar con los (as) estudiantes que realizan las practicas profesionales o
pasantias estudiantiles que vienen a la institucion.

» Asistir a reuniones de diversa indole en relacion con la administracion del Talento
Humano.

= Coordinar las funciones que se le asignan a los funcionarios del proceso de Talento
Humano y velar porque las mismas se desarrollen de manera adecuada.

» Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y otros
instrumentos técnicos y documentos similares.

= Llevar el control de las plazas vacantes y en propiedad del personal de la
municipalidad.

= Llevar el respectivo control de los cédigos de marca a los funcionarios municipales.
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= Coordinar, firmar y aplicar lo referente al pago de planillas del personal y dietas de
regidores.

» Custodiar los expedientes del personal de la Municipalidad y velar por su orden y
actualizacion.

= Llevar el control y reporte de la asistencia de los funcionarios municipales.

= Llevar el control de las vacaciones de los empleados Municipales.

» Revisar las acciones de personal.

» Revisar las adendas de teletrabajo.

= Realizar los procesos de reclutamiento y seleccion.

» Presentar informes de labores ante la jefatura.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos,
asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Colaborar con la elaboracién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion
atinente al cargo, que la institucion programe o convoque.

» Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como
parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.
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= Concursos internos y externos.

» Registros de elegibles.

* [nventario de recursos humanos.

= Nominas de elegibles.

» Estructura funcional basica de la organizacion actualizada.

= Manuales de clase de puesto, y de cargos actualizados.

» Estructura salarial actualizada.

* Programa de incentivos y beneficios actualizado y en funcionamiento.

» Expedientes de personal actualizados.

= Evaluaciones del avance de las metas establecidas para los diferentes procesos
de trabajo.

» Informes sobre evaluacién del personal.

» Plan general de capacitacion.

» Recurso humano capacitado.

= Convenios con instituciones publicas y privadas en materia de capacitacion de
personal.

Productos | = Reportes estadisticos sobre accidentes y enfermedades del trabajo.

» Programa sobre seguridad e higiene ocupacional actualizado y en funcionamiento.

» Asesoria efectiva y oportuna.

* Problemas especificos de la organizacion solucionados.

= Conflictos laborales solucionados.

= Criterios en materia de relaciones obrero patronales.

*» Recomendaciones para la solucién de conflictos laborales.

» Charlas en materia laboral.

» Acuerdos laborales.

» Registros del record laboral de los empleados (ausentismo, sanciones e
incumplimiento de labores entre otros).

* Propuestas de actualizacion del Reglamento Interno de la Municipalidad.

» Procesos administrativos concretados.

» Recomendaciones sobre sanciones a aplicarse.

= Compendio ordenado de la normativa aplicable en materia de contratacion
administrativa.

» Planilla acorde con los movimientos correctos y pagos reales que satisfacen a los
funcionarios municipales. (Dietas, salarios, servicios especiales, bisemanales, etc)
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UNGL 2.5.1 SALUD OCUPACIONAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Salud Ocupacional Gestion Administrativa
NORMATIVA LEGAL PROCESOQ: Nivel Sustantivo

Municipal

Constitucion

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el Cddigo

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

de 1998 Articulo 4. -La * No tiene subalternos directos.

municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la

Sectoriales, Regulacién reglamentaria interna),

Politica. (incluye Leyes

Objetivo

Elaborar, ejecutar y actualizar un Plan de Emergencias para las oficinas municipales,
que sirva de guia en las fases de prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta y
rehabilitacion en casos de situaciones de emergencias.

Funciones

Ejecutar labores técnicas, actividades administrativas y otras labores, relacionadas
con la atencion de la Oficina de Salud Ocupacional.

Colaborar en la coordinacion, supervision, ejecucién y control de diferentes
actividades de la Oficina de Salud Ocupacional.

Digitar y enviar la planilla mensual del Instituto Nacional de Seguros.

Seleccionar y archivar diversos documentos, asi como llevar el control de tramite y
documentacion relacionados con sus labores.

Realizar diagndsticos de las condiciones en que se encuentran las oficinas.

Realizar protocolos de seguridad y de salud para los trabajadores.

Elaborar el plan de Salud Ocupacional.

Realizar inspecciones en los diferentes departamentos municipales en materia de
Salud Ocupacional.

Velar por la seguridad de los funcionarios municipales.

Realizar planes de emergencias para las instalaciones municipales.

Confeccionar reportes de accidentes semanalmente.

Realizar los reportes de accidentes ante el INS.

Elaborar las recomendaciones para la compra de uniformes, implementos de
seguridad, mobiliario de las diferentes de las diferentes dependencias municipales.
Colaborar en capacitaciones sobre el tema de Salud Ocupacional.

Confeccionar y presentar informes sobre las labores que realiza.
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= Mantener actualizados todos los expedientes y documentos propios del Proceso de
Salud Ocupacional.

= Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos,
asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

» Realizar campafias de capacitacion y concientizacion del desarrollo sostenible en el
canton.

» Brindar acompafiamiento en las iniciativas propuestas por la ciudadania en temas de
gestion ambiental y desarrollo sostenible.

= Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

» Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes de
las compras institucionales en su gestién, por medio del Sistema Integrado de
Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de Compras.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion
atinente al cargo, que la institucion programe o convoque.

» Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigente.

» Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de control
interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como
parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas

» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior
inmediato le asigne.
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= Ergonomia en los puestos de trabajo.

» Pausas activas.

» Fomento de estilos de trabajo y de vida saludables

» Reporte de Accidentes e Incidentes de Trabajo.

= Plan de Emergencias.

*» Programa de orden y aseo.

* Manejo del stress.

»= Prevencion en el consumo de alcohol y sustancias psicoactivas.

Productos | = Seguridad vial.

= Manejo y extincion de incendios.

» Importancia del conductor dentro del sistema de transporte Municipal.

= Capacitacion y asesoria en la implementacion del programa de mantenimiento de
equipos, maquinas y herramientas.

» Taller de seguridad basado en el comportamiento para el personal trabajador.

»= Atencidén emergencias en riesgo publico en carretera.

» Capacitaciéon en manejo defensivo y decisivo de vehiculos.

» Capacitacion a trabajadores.

2.6 ENCARGADO (A) DE SEGURIDAD CIUDADANA

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Encargado(a) de Seguridad Ciudadana Gestion Administrativa
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

4 Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el
Cbdigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La * Guarda de Seguridad.
municipalidad posee la autonomia politica, » Policia Municipal.
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacién  reglamentaria
interna).

+ La Policia Municipal es el cuerpo de
seguridad nacional mas cercano con la
ciudadania, fue creada y respaldada por la
ley 9542 y tiene competencia dentro del
territorio del canton correspondiente, estara

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS
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=1
“"ajo el mando del respectivo alcalde y
funciona como auxiliar de la Fuerza Publica.

Coordinar, dirigir, planificar y ejecutar acciones en materia de seguridad ciudadana
tendientes a mantener adecuados niveles de prevencion, intervencion, represion y
salvaguarda de la integridad de las y los ciudadanos y de los bienes publicos, privados
Objetivo | € institucionales, mediante un cuerpo especial de vigilancia y seguridad que, con
caracter esencialmente civil, contribuya a mantener el orden publico en el Cantén, y
lograr un permanente control y vigilancia sobre las areas de estacionamiento
autorizado, con el objetivo de mejorar el servicio y la confianza a los ocupantes del
canton.

» Coordinary Ejecutar labores relacionadas con la atencién del Programa de la Policia
Municipal.

» Responsabilidad de la administracion del recurso material y humano de la policia
Municipal

= Coordinacion, distribucion y supervision del personal a cargo.

» Tomar de decisiones importantes en ejecucion de labores.

» Programar actividades que respondan a la concrecion de las politicas, objetivos y
metas institucionales, de acuerdo con la sistematizacion operacional del area a la que
se pertenece, distribuyendo el trabajo entre sus unidades operativas componentes.

» Ejecutar las actividades administrativas programadas, conducentes a lograr la
eficiencia y eficacia en la productividad del servicio que ofrece la integralidad de su
area operacional.

= Conformar redes de apoyo de informacion ciudadana, a nivel de comunidades y de
organizaciones locales.

» Preparar informes sobre las actividades realizadas tanto en las ventas como en ferias
comunales o distritales.

= Organizar, supervisar, coordinar y controlar cualquier tipo de feria de ventas que se
realice en el canton.

= Coordinar esfuerzos y realizar actividades o proyectos con las instituciones publicas
involucradas en la atencién de las ventas callejeras y ferias.

= Atender y coordinar cualquier recurso legal presentado sobre la actividad de ventas
ambulantes, actividades y ferias.

» Atender llamadas telefénicas por auxilio de enfermos, escenas indecorosas,
animales muertos y abandonados, accidentes de circulacion, diferencias en sefales
y seméaforos, deficiencias en el alcantarillado, escombros vertidos o depositos, falta
de alumbrado publico, incendios, inundaciones, amenazas de bomba, robos y
atracos, vehiculos abandonados en via publica, entre otros.

Funciones
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» Confeccionar los informes respectivos producto de su gestién a la Corporacion
Municipal cuando asi lo soliciten.

= Colaborar con las organizaciones comunales en programas tendientes al
mejoramiento de la seguridad de los ciudadanos y prevencion del delito.

» Planeary programar las rutas por efectuar para suministrar la vigilancia en el canton.

» Plantear alternativas de solucion en coordinacién con las instituciones publicas
involucradas para evitar la proliferacion de ventas callejeras y sus consecuencias en
el Casco Canton.

» Planear conjuntamente con los responsables, la seguridad y el orden requeridos en
los actos publicos que realice la institucion.

= Ajustar los programas operativos de acuerdo con las variaciones que se presenten.

= Dirigir y supervisar el proceso administrativo y productivo del area de competencia, a
fin de orientar la accion integral de sus unidades componentes, planificando,
organizando y evaluando los resultados de acuerdo con la programacion establecida.

» Analizar causas y variaciones en la actividad de su area de acuerdo con los
resultados obtenidos y su contexto externo institucional.

» Recibir los informes al cierre de jornada y realizar los informes anuales.

» Recepcion, atencion y seguimiento, a las quejas o denuncias de los ciudadanos del
canton.

= Coordinar la Atencién y el cumplimiento de vigilancia y control de los servicios y
bienes comunales.

» Realizar acciones de vigilancia y de seguridad en el canton, en coordinacién mutua
con las distintas Fuerzas Policiales y con las demas autoridades publicas del pais,
previa solicitud de estas.

» Velar porque el personal a cargo mantenga en buenas condiciones las armas y
equipos utilizados, y brindar el mantenimiento respectivo.

= Velar por que los funcionarios de seguridad ciudadana Utilicen bien el uniforme y el
equipo asignado.

= Coordinar con la Fuerza Publica y demas cuerpos policiales, cuando medie el
requerimiento expreso de la autoridad competente.

= Ejercer la funcion preventiva emanada por la ley y la jurisprudencia.

»= Conformar redes de apoyo de informacién ciudadana, a nivel de comunidades y de
organizaciones locales.

= Apoyar programas de seguridad comunal.

= Mantener la confidencialidad en las actuaciones policiales y evidencia que se genera
en su departamento como lo es el monitoreo de camaras.

= Colaborar con el Comité Cantonal y la Comision Nacional de Prevencién de Riesgos
y Atencion de Emergencias en los casos de desastres, cuando asi lo requieran.

= Colaborar en el mantenimiento de la seguridad y el orden en las actividades que
realice la Municipalidad.
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» Trasladar al ente competente las denuncias de cualquier acto ilicito que en
cumplimiento de sus funciones determine la Policia Municipal.

= Velar por la operar del sistema de vigilancia, monitoreo y brindar la evidencia
correspondiente cuando algun ente gubernamental lo solicite.

= Velar y coordinar porque los guardas municipales y policias municipales, cumplan
con sus roles de trabajo.

= Apoyar a los funcionarios municipales en el ejercicio de sus potestades.

= Velar porque la policia municipal Realice las funciones de policia de transito cuando
se posea la investidura.

» Velar porque los bienes, placas y los vehiculos decomisados, sean custodiados y
depositados en la instancia correspondiente.

= Coordinary velar por la seguridad de los edificios municipales.

= Velar por el correcto manejo y tramite de, correspondencia, archivos y documentos,
asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

» Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos,
asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atendery resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funciéon que su superior
inmediato le asigne.

= Diagndsticos, estudios e investigaciones.

Productos | = Brindar formacién y capacitaciéon policial a la comunidad

» Plan estratégico de seguridad ciudadana para el canton.

» Garantizar una seguridad ciudadana para Mantenimiento del orden en el canton.
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UNGL 2.6.1 GUARDA DE SEGURIDAD
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Guarda de Seguridad Gestion Administrativa
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

+ Apoyoy cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el
Cdédigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La * No tiene subalternos directos.
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere
la Constitucién Politica. (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna).

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

2.6.2 POLICIA MUNICIPAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Policia Municipal Gestién Administrativa
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

+ Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el
Cbdigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La * No tiene subalternos directos.
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica.  (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacion  reglamentaria
interna).

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS

+ La Policia Municipal es el cuerpo de
seguridad nacional mas cercano con la
ciudadania, fue creada y respaldada por la
ley 9542 y tiene competencia dentro del
territorio del canton correspondiente, estara
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“ bajo el mando del respectivo alcalde y
funciona como auxiliar de la Fuerza Publica.

Obieti Velar por la seguridad de las personas del canton, con servicios agiles, oportunos y
etivo | gedicados mediante la Policia Municipal, el control de la aplicacién de la normativa
municipal y la seguridad institucional.

= Ejecutar labores relacionadas con la atencion del Programa de Policia Municipal.

= Atendery cumplir los fines de vigilancia y control de los servicios y bienes comunales.

= Detectar y reportar las variaciones en la operacion y la realidad afectada.

= Mantener el orden publico y el resguardo de los bienes muebles e inmuebles del
municipio y la comunidad.

» Brindar la vigilancia y seguridad necesaria en los diferentes acontecimientos que
efectla el municipio.

= Resguardo de la cadena de custodia y se protejan los principios constitucionales en
las actuaciones policiales.

= Asistir y participar de las capacitaciones de las cuales se le convoque.

= Colaborar en las diferentes actividades que organiza la Alcaldia del cantén.

= Atender llamadas telefénicas por auxilio de enfermos, escenas indecorosas,
animales muertos y abandonados, accidentes de circulacion, diferencias en sefiales
y semaforos, deficiencias en el alcantarillado, escombros vertidos o depositos, falta
de alumbrado publico, incendios, inundaciones, amenazas de bomba, robos y
atracos, vehiculos abandonados en via publica, entre otros.

Funciones | * Colaborar con los ciudadanos en la atencion de aquellos aspectos que pongan en
peligro vidas humanas.

= Prestar colaboracion a la Comision Nacional de Emergencia en los casos de
catastrofes y en calamidades publicas.

= Colaborar con los demas entes policiales, autoridades judiciales y organismos de
investigacion y prevencion del delito.

» Realizar la suspension total o parcial de puestos de ventas cuando se detecten
anomalias o no se respete lo establecido por ley.

= Atender al publico y dar solucion a los casos que presentan segun el orden juridico y
politicas institucionales.

= Planear, programar y coordinar los operativos, con el fin de mantener el orden
autorizado y desalojar a todo aquel vendedor instalado que no esté cumpliendo con
las disposiciones legales establecidas.

= Aplicar las normas y leyes que regulan todo lo relacionado con las ventas callejeras
y ferias.

= Realizar supervisiones y velar porque todos los puestos por instalar y los instalados
cumplan con los requisitos establecidos.

= Llevar registros actualizados sobre los vendedores callejeros.
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= Supervisar y controlar cualquier tipo de feria de ventas que se realice en el canton.

= Supervisar, coordinar y controlar las ventas de los mercados del cantén.

= Otorgar identificaciones y otros a personal de ventas callejeras y ferias autorizadas.

= Notificar aquellas ventas que presentan anomalias para que corrijan las mismas.

» Realizar cualesquiera otras funciones producto de la naturaleza de su gestion.

= Realizar acciones de vigilancia y de seguridad en el canton, en coordinacion mutua
con las distintas Fuerzas Policiales.

= Mantener en buenas condiciones las armas y equipos utilizados, y brindar el
mantenimiento respectivo.

= Utilizar el uniforme y el equipo policial asignado.

= Auxiliar a la Fuerza Publica y demas cuerpos policiales, cuando medie el
requerimiento expreso de la autoridad competente.

= Colaborar con las diferentes acciones que se ejecutan dentro de los distintas
Gestiones de la Municipalidad, en las diferentes acciones que ejecutan en el canton;
asi como también colaborar con las organizaciones de comerciantes y empresarios
del cantén en la seguridad de sus negocios y empresas en situaciones de
emergencia cuando asi lo requieran.

= Ejercer la funcién preventiva emanada por la ley y la jurisprudencia.

= Apoyar programas de seguridad comunal.

= Prestar colaboraciéon a las autoridades de Transito que realizan actividades en las
vias nacionales y cantonales, dentro de la jurisdiccion del canton, asi como a los
Oficiales de Parquimetros de la Municipalidad, si existen.

= Mantener la confidencialidad en las actuaciones policiales.

= Colaborar con el Comité Cantonal y la Comision Nacional de Prevencién de Riesgos
y Atencién de Emergencias en los casos de desastres, cuando asi lo requieran.

= Colaborar con las autoridades judiciales y con los organismos de investigacion y
prevencion del delito, cuando lo soliciten.

= Colaborar en el mantenimiento de la seguridad y el orden en las actividades que
realice la Municipalidad.

= Atender el trAmite respectivo a las denuncias presentadas.

= Poner la denuncia ante el organismo nacional que corresponda, de cualquier acto
ilicito que en cumplimiento de sus funciones determine la Policia Municipal.

= Operar el sistema de vigilancia y monitoreo.

= Apoyar a los funcionarios municipales en el ejercicio de sus potestades.

» Resguardar la cadena de custodia y proteger los principios constitucionales en sus
actuaciones.

= Realizar funciones de policia de transito cuando se posea la investidura.

= Asistir y participar de las capacitaciones de las cuales se les convoque.

= Custodiar y depositar los bienes, placas y los vehiculos decomisados, en la instancia
correspondiente.
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Custodiar y velar por los derechos de las personas aprehendidas en el canton, y
presentarlos ante la instancia judicial correspondiente.

Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos,
asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaferos (as) y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcidbn que su superior
inmediato le asigne.

Productos

Programar actividades que respondan a la concrecion de las politicas, objetivos y
metas institucionales, de acuerdo con la sistematizacion operacional del area a la que
se pertenece, distribuyendo el trabajo entre sus unidades operativas componentes.
Ejecutar las actividades administrativas programadas.

Analizar causas y variaciones en la actividad de su area de acuerdo con los
resultados obtenidos y su contexto externo institucional.

Detectar y reportar las variaciones en la operacién y la realidad afectada.

Ajustar los programas operativos de acuerdo con las variaciones que se presenten.
Mantener el orden publico y el resguardo de los bienes muebles e inmuebles del
municipio y la comunidad.

Planear y programar las rutas por efectuar para suministrar la vigilancia en el cantén.
Colaborar con las organizaciones comunales en programas tendientes al
mejoramiento de la seguridad de los ciudadanos y prevencion del delito.

Brindar la vigilancia y seguridad necesaria en los diferentes acontecimientos que
efectta el municipio.

Colaborar en las diferentes actividades que organiza la Alcaldia del cantén.
Confeccionar los informes respectivos producto de su gestiéon a la Corporacion
Municipal cuando asi lo soliciten.

Atender llamadas telefonicas por auxilio de enfermos, escenas indecorosas,
animales muertos y abandonados, accidentes de circulacion, diferencias en sefiales
y seméaforos, deficiencias en el alcantarillado, escombros vertidos o depdsitos, falta
de alumbrado publico, incendios, inundaciones, amenazas de bomba, robos y
atracos, vehiculos abandonados en via puablica, entre otros.

Colaborar con los ciudadanos en la atencién de aquellos aspectos que pongan en
peligro vidas humanas.
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» Prestar colaboracion a la Comisibn Nacional de Emergencia en los casos de
catéstrofes y en calamidades publicas.

= Planear conjuntamente con los responsables, la seguridad y el orden requeridos en
los actos publicos que realice la institucion.

= Colaborar con los demas entes policiales, autoridades judiciales y organismos de
investigacion y prevencion del delito.

» Plantear alternativas de solucion en coordinacion con las instituciones publicas
involucradas para evitar la proliferacion de ventas callejeras y sus consecuencias en
el Casco Canton.

» Realizar la suspension total o parcial de puestos de ventas cuando se detecten
anomalias o no se respete lo establecido por ley.

= Atender al publico y dar solucién a los casos que presentan segun el orden juridico y
politicas institucionales.

= Planear, programar y coordinar los operativos, con el fin de mantener el orden
autorizado y desalojar a todo aquel vendedor instalado que no esté cumpliendo con
las disposiciones legales establecidas.

= Aplicar las normas y leyes que regulan todo lo relacionado con las ventas callejeras
y ferias.

= Realizar supervisiones y velar porque todos los puestos por instalar y los instalados
cumplan con los requisitos establecidos.

= Atender y coordinar cualquier recurso legal presentado sobre la actividad de ventas
ambulantes, actividades y ferias.

= Llevar registros actualizados sobre los vendedores callejeros.

= Organizar, supervisar, coordinar y controlar cualquier tipo de feria de ventas que se
realice en el canton.

= Supervisar, coordinar y controlar las ventas de los mercados del cantén.

= Coordinar esfuerzos y realizar actividades o proyectos con las instituciones publicas
involucradas en la atencién de las ventas callejeras y ferias.

= Preparar informes sobre las actividades realizadas tanto en las ventas como en
ferias.

= Otorgar identificaciones y otros a personal de ventas callejeras y ferias autorizadas.

» Notificar aquellas ventas que presentan anomalias para que corrijan las mismas.

» Realizar cualesquiera otras funciones producto de la naturaleza de su gestion.
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PLANIFICACION Y CONTROL URBANO

Servicios
Municipales

Gestién Ambietal (

[ Construcciones ]

Asistente de
Servicos
Municipales

Catastro y
Topografia

Encargado de la Zona
Maritimo Terrestre

Inpector (a) de
Construciones

Auxiliar de
Catrastro

|
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Terrestre

-
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[ | X

l Dibujo Catrastal l [

Peé6n de Aseo de
Vias

Magquinaria Pesada

Peon de Residuos
Sélidos

] Pedn de Parques

Operador de ]

[ Pedn de Reciclaje ]

UNIDAD:

Coordinacion de Planificacion Y Control
Urbano

UNIDAD DE COORDINACION:

Alcaldia Municipal

NORMATIVA LEGAL

+ Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes correlacionadas para cumplir con
el Codigo Municipal de 1998 Articulo 4.
La municipalidad posee la autonomia
politica, administrativa y financiera que le
confiere la Constitucion Politica. (incluye
Leyes Sectoriales, Regulacion
reglamentaria interna.

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

PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

* Gestion Ambiental

+ Servicios Municipales

» Construcciones

+ Catastro Y Topografia

* Encargado (a) de
Terrestre

la Zona Maritima
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Objetivo

Impulsar activamente un desarrollo integral, justo y equitativo de los y las habitantes
del cantén, mediante acciones dirigidas a mejorar la calidad de vida de la poblacion,
la generacion de oportunidades y el fortalecimiento de grupos que por razones socio-
culturales se encuentran en posicion de desventaja y vulnerabilidad social. Todo esto
mediante las estrategias de participacion ciudadana, planificacion estratégica y
gestion Inter.-organizacional.

Funciones

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las labores de ejecucion, control
y seguimiento de los proyectos de infraestructura: edificios, y otros bajo la
jurisdiccidbn municipal, tanto en cuanto a construccion como mantenimiento,
gestion ambiental, zona maritimo terrestre, servicios municipales y todo lo
relacionado a la Gestion de Desarrollo Territorial y plan regulador.

Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes
actividades atinentes al cargo.

Planear y controlar el desarrollo urbano del cantén en coordinacion con otros
organismos estatales.

Estudiar, disefar y presupuestar los anteproyectos y proyectos municipales.
Asesorar a la Alcaldia y al Concejo Municipal en asuntos propios de su
especialidad.

Promover, desarrollar y participar en actividades de adiestramiento y capacitacion
de personal, en el area de su especialidad.

Proponer a los niveles superiores las politicas, planes y programas de trabajo a
ejecutar por la dependencia que coordina.

Asignar, supervisar y controlar las labores del personal subalternos, encargado
de ejecutar los diferentes programas de la dependencia.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos que se realizan en la
dependencia y velar porque se cumpla de acuerdo con lo programado.
Coordinar las actividades del proceso a su cargo con otros departamentos del
Municipio e instituciones publicas o privadas, segun corresponda.

Emitir criterios técnicos a la Alcaldia Municipal en temas relacionados a permisos
de construccion y procesos de demolicion.

Elaboracién de los anteproyectos de urbanizaciones, zona maritimo terrestre,
condominios y obras de impacto.

Elaboracion de Informes de Anteproyectos.

Elaboracion de Informes de Proyectos para remitir al Concejo Municipal.

Dar seguimiento, control y apoyo técnico a otros Procesos.

Participar en reuniones de la Administracion y demas donde le sea convocado.
Coordinar las labores de planeamiento y programacion de las actividades de su
departamento con su jefe inmediato, y con las distintas instancias organizativas
internas.
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= Analizar e instrumentar nuevos métodos y procedimientos de trabajo, implanta y
perfecciona los mas accesibles a la realidad de la Municipalidad.

= Definir prioridades de trabajos, estudios o0 investigaciones por realizar,
considerando la importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y
metas del Proceso a su cargo.

= Mantener controles y registros variados y velar porque éstos se mantengan al dia
y se adecuen a la dinamica del trabajo.

= Mantener al dia los diferentes manuales técnicos y de procedimientos, asi como
otros documentos similares que se utilizan en el proceso de su trabajo.

» Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y
otros instrumentos técnicos y documentos similares que surgen de la gestion a
Su cargo.

= Preparar informes sobre las actividades realizadas y presentar las
recomendaciones pertinentes.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

= Llevar a cabo el desarrollo de proyectos, estudios técnicos y andlisis del mas alto
grado de dificultad.

= Direccionar, coordinar y supervisar las actividades de las unidades a su cargo,
siendo éstas: limpieza de vias y sitios publicos, mantenimiento de zonas verdes,
recoleccion de residuos solidos, Gestion ambiental y control urbano, asi como
todos los servicios que se establezcan en la Municipal.

= Administrar inventarios, establecer pronésticos, dirigir y coordinar la promocion
de productos y servicios Municipales.

» Planificar la utilizacién de planta, equipo, materiales y personas para mejorar la
eficiencia de las operaciones.

= Atender denuncias y solicitudes en materia de residuos solidos limpieza de vias
y sitios publicos, mantenimiento de zonas verdes, en coordinacién con el MINAE,
Ministerio de Salud, Tribunal Ambiental Administrativo, entre otras entidades.

= Colaborar con la revision de rutas, para supervisar anomalias reportadas de los
contribuyentes, andlisis de rutas para la reduccion de tiempo y consumo de
combustible.

= Realizar periddicamente recorridos de rutas de los servicios a su cargo.

= Controlar el buen uso de los uniformes.

= Colaborar con la confeccién de los oficios que emite el Area tales como
(nombramientos de los compafieros de Jornales y los que se encuentran a cargo,
dar respuesta a correspondencia, informacion emitida hacia otras instancias
internas, externas o contribuyentes)
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= Coordinar las campafias de capacitacion y concientizacién del mediante y
desarrollo sostenible en el canton.

= Desempefar actividades tendientes a buscar un equilibrio con el ambiente
mediante la prestacion de los servicios.

= Aprobar las viabilidades ambientales.

= Elaborar y Coordinar con la implementacion del Plan Municipal de Gestion
Integral de Residuos Solidos.

= Brindar criterios técnicos de indole ambiental para la elaboracion de proyectos y
obras que puedan afectar en ambiente del cantén.

= Impulsar en coordinacion con el Departamento de Servicios Publicos y Gestion
Ambiental, campafias de concientizacion de la poblacion sobre la conservacion
del agua y sus fuentes.

= Acatar y hacer respetar la legislacion vigente en todas las actuaciones de la
organizacion.

= Ejercer la supervision del personal a su cargo con observancia del ordenamiento
juridico vigente y los lineamientos que la municipalidad implemente a través de la
unidad de Talento Humano.

= Hacer evaluaciones periédicas y proponer programas de capacitacion para
mejorar su desempefio, promoviendo a su vez, la armonia y el ambiente de
trabajo en equipo.

= En caso de ausencia de un funcionario a su cargo, deberd reacomodar las
funciones para que sean realizadas por el resto del personal o asumirlas
temporalmente mientras se subsane la situacién en particular, de tal forma que
se asegure la prestacion del servicio.

» Establecer mecanismos que garanticen la calidad del servicio en la atencién al
ciudadano en el desarrollo de las actividades que son de su competencia.

= Mantener actualizados y divulgar internamente, las politicas y procedimientos que
garanticen el cumplimiento de los procesos del area de su competencia.

= Asistir representando los intereses de la Municipalidad en diferentes instancias,
foros, empresas e instituciones, dentro de su ambito de accion, con la aprobacion
de su supervisor inmediato.

» Desempefiar actividades de suma importancia para los habitantes del cantén en
lo que respecta a buscar un equilibrio con el ambiente mediante la prestacion de
los servicios de recoleccion, transporte y disposicion de residuos solidos, limpieza
del alcantarillado pluvial, mantenimiento de =zonas verdes municipales,
recoleccion de residuos no tradicionales, barrido de vias y sitios publicos, para lo
cual se hace necesaria la elaboracion de estudios técnicos que permitan alcanzar
niveles de eficiencia y competitividad en la gestion de servicios publicos, mediante
el establecimiento de parametros para medir la efectividad y calidad de los
servicios.

Central Telefénica: 2290-3806

info@ungl.or.cr / www.ungl.or.



= Velar por que los recursos de la Gestion de Saneamiento Ambiental se combinen
de la mejor manera posible para alcanzar la méxima productividad.

= Revisar y aprobar los planes de trabajo de los técnicos y profesionales a cargo.

= Revisar, aprobar las solicitudes presupuestarias, solicitudes de compra,
vacaciones, permisos de su personal a cargo.

= Revisar, corregiry firmar informe, oficios, correos electrénicos y otros documentos
variados que se preparan en la unidad, y velar por su correcto tramite.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Colaborar con la elaboracion y ejecucion del Plan de Trabajo y Plan Anual
Operativo, entre otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Elaborar, aprobar y darles seguimiento a los procesos correspondientes de las
compras institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de
Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de Compras.

= Calificar al personal, asignar tareas, solicitar la aplicacion de sanciones y demas
aspectos inherentes a la jefatura de la dependencia, cuando tenga personal a
cargo.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion atinente al cargo, que la institucion programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

» Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

=  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as) y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
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= Evaluar el desempefo del personal a cargo, solo en el caso de que tuviera
personal a su cargo.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior
inmediato le asigne.

» Plan integral de gestion ambiental

* Implementacion de normas

= Programa para mejorar los sistemas de saneamiento ambiental, implementado.

= Habitantes del distrito concientizados.

= Distrito libre de focos de contaminacion.

= Planes especificos de desarrollo urbano.

= Mejoramiento vial.

= Orientar el desarrollo urbano de la Zona Maritimo Terrestre

Productos |, Comunidad concientizada sobre las normas de observacion requeridas para

lograr una correcta disciplina urbana.

= Orientar el desarrollo urbano del canton

= Sectorizacion territorial del canton

= Eficiente proceso de Administracion en el funcionamiento de las actividades que
se realizan en el Cementerio, vias, parques y ornato, recoleccion de residuos
sélidos, y acueducto municipal

= Excelencia en la calidad del servicio de atencion al cliente.

= Servicios garantizados, clientes satisfechos.
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UNGL 1.1 GESTION AMBIENTAL
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Gestion Ambiental Planificacion y Control Urbano
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

+ Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes correlacionadas para cumplir

con el Cédigo Municipal de 1998 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

Articulo 4. -La municipalidad posee la * No tiene subalternos directos, pero se
autonomia politica, administrativa y relaciona con todos los titulares de su
financiera que le confiere la propia dependencia.

Constitucion Politica. (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna).

+ Ley Organica del Ambiente en los
articulos 6, 12, 22, 28, 32, 33,60, 71y
97 Legislacion 'y reglamentacion
vigente relacionada con el manejo de
los recursos.

Obiet Crear e impulsar el desarrollo de politicas y acciones planificadas y contingenciales
Objetivo gue contribuyan a promover el proceso sostenible y la proteccion efectiva del medio
ambiente en el cantén.

= Planificar, organizar, ejecutar y controlar las labores que se realizan en el
proceso de gestion ambiental.

» Realizar diagnosticos y estudios relacionados con los temas de su competencia.

= Elaborar planes, programas y proyectos que propicien el desarrollo del canton
en materia ambiental.

= Coordinar con otras instituciones, organizaciones y con la comunidad la
ejecucion de las acciones.

» Participar en redes interinstitucionales e institucionales para la atencion la
problematica a nivel ambiental.

= Gestionar recursos de instituciones, organizaciones nacionales e
internacionales para el financiamiento de los planes, proyectos y actividades.

» Brindar capacitaciones en las comunidades sobre gestion ambiental.

= Planificar y producir eventos sociales atinentes al puesto.

Funciones
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» Realizar actividades formativas, culturales, recreativas para la comunidad.

= Desempefar actividades tendientes a buscar un equilibrio con el ambiente
mediante la prestacion de los servicios.

»= Presentar informes de labores ante la jefatura.

= Velar por que los recursos de la Gestidbn de Saneamiento Ambiental se combinen
de la mejor manera posible para alcanzar la maxima productividad.

= Atender denuncias en materia de perjuicio ambiental en coordinacion con el
MINAE, Ministerio de Salud, Tribunal Ambiental Administrativo, entre otras
entidades.

= Velar por el eficiente desarrollo de los programas asignados al Area que dirige:
como Bandera Azul, Plan de Gestion Institucional y Coordinar todo lo referente
a la variable ambiental.

= Representar al Gobierno Local en temas ambientales en reuniones, talleres,
seminarios y otras actividades de caracter institucional.

= Llevar a cabo la Administracién del centro de acopio de la Municipalidad.

= Gestionar la de viabilidades ambientales.

= Brindar apoyo a otros departamentos de la institucion (Alcaldia, Desarrollo
Urbano, UTGV, Gestidn de Servicios) en cuanto a criterios ambientales.

= Velar por el cumplimiento de normativa gestion ambiental

= Elaborar y coordinar la implementacién del Plan Municipal de Gestion Integral
de Residuos Sdélidos.

= Gestionar con el departamento de aguas del MINAE para la valoracion de
cuerpos de agua en el cantén.

» Realizar la Valoracion de cuerpos de agua

= Monitorear el movimiento de tierras para construcciones.

= Asistir a las reuniones convocadas por las instituciones publicas y privadas en
temas de gestion ambiental.

= Asistir a las comisiones convocadas para el control y desarrollo ambiental del
canton.

= Velar por la documentacion adecuada y pertinente de los proyectos respectivos.

= Realizar investigaciones y analisis de la organizacion y disposicion de los
procedimientos técnicos y administrativos del trabajo.

= Colaborar con funcionarios de nivel superior en el desarrollo de proyectos,
estudios técnicos y analisis del mas alto grado de dificultad.

» Realizar camparfias de capacitacion y concientizacion del mediante y desarrollo
sostenible en el canton.

» Brindar acompafiamiento de las iniciativas propuestas por la ciudadania en
temas de gestion ambiental y desarrollo sostenible.

= Brindar criterios técnicos de indole ambiental para la elaboracién de proyectos y
obras que puedan afectar en ambiente del cantén.
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= Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes
de las compras institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado
de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electronico de Compras.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre
otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

*= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion atinente al cargo, que la instituciébn programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.

= Canton libre de contaminacion ambiental.

= Proteccién efectiva del ambiente.

= Informes periédicos sobre la eficacia en la prestacion de los servicios publicos.

Productos | = Aseguramiento de la calidad en el servicio segin las condiciones de
contratacion.

= Adecuado funcionamiento del relleno sanitario.

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

= Educacion ambiental.
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= Charlas.
=  Seminarios.
= Campafias.

1.2 SERVICIOS MUNICIPALES

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Servicios Municipales Planificacion Y Control Urbano
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

%+ Apoyo y cumplimiento de todas las | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
leyes correlacionadas para cumplir
con el Codigo Municipal de 1998
Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y
financiera que le confiere la

e Operador Maquinaria Pesada.

e Limpieza de Vias, Parques y Ornato.
e Recoleccién de Residuos Sdlidos.

e Asistente Técnico.

Constitucién Politica. (incluye Leyes  Peon de Parques.
Sectoriales, Regulacion reglamentaria e Peodn de Reciclaje.
interna).

+ Ley Organica del Ambiente en los
articulos 6, 12, 22, 28, 32, 33, 60, 71
y 97 Legislacion y reglamentacion
vigente relacionada con el manejo de
los recursos. Ley General de Salud,
Plan Municipal de Gestion Integral de
Residuos Sdlidos.

o Mantener la calidad de vida de los habitantes del Cantén, a partir del desarrollo del
Objetivo espacio urbano y la prestacion de servicios publicos basicos, bajo consideraciones
de calidad, cantidad, oportunidad y continuidad.

= Planear, organizar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las diferentes

actividades relacionadas con el Mantenimiento de las distintas unidades

) municipales pertenecientes a la gestion propia como lo son: aseo de vias,

Funciones recoleccion de residuos solidos, parques, cementerio y ornato.

= Asignar, vigilar, supervisar y controlar a su personal a cargo en la gestion

correspondiente de cada proceso que tenga a cargo.
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= Coordinar y supervisar la ejecucion contractual de las areas a cargo.

= Ejecutar el presupuesto de cada area a cargo.

= Llevar un control de los gastos y transacciones que se requiera en los
departamentos a cargo.

= Atender denuncias y solicitudes en materia de residuos solidos limpieza de vias
y sitios publicos, mantenimiento de zonas verdes en coordinacion con el MINAE,
Ministerio de Salud, Tribunal Ambiental Administrativo, entre otras entidades.

» Realizar de estudios de mercado, exoneraciones, inscripciones, pesos Yy
dimensiones, para la adquisicién de bienes y servicios.

» Realizar y actualizar formulacion de matrices de consumo, gastos y otros
controles relacionados a la administracion del proceso a cargo.

= Emitir criterio técnico sobre las funciones dentro de su campo de competencia.

= Coordinar a nivel interno o bien externo para la obtencién del mantenimiento
preventivo, correctivo o predictivo de la Flota Vehicular y los equipos asignados
a su éarea.

= Autorizar los permisos de salida y las vacaciones al personal a su cargo.

= Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad.

» Velar porque las metodologias de cobro de los servicios que representa, se
encuentren actualizadas conforme a la normativa vigente.

= Rendir informes al departamento de servicios juridicos por recursos que
presenten sobre las areas que representa dicha dependencia.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos,
compafieros (as) y publico en general, relacionadas con las actividades a su
cargo.

= Emitir resoluciones administrativas para resolver tramites de suspension de
cobro por las areas que represento.

= Autorizacion de inclusién de cobros por los servicios que se representan.

= Visitar e inspeccionar los lugares a cargo.

= Ejecutar labores de gran variedad y dificultad de analisis, verificacion,
codificacion presupuestaria, revision y registro de dichos datos.

= Recibir documentacion de los contribuyentes (solicitudes)

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes
de las compras institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado
de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de Compras.

= Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre
otros.
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= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion atinente al cargo, que la institucién programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.

= Estudios sobre el funcionamiento del equipo automotor de la municipalidad.

= Reparaciones y mantenimiento preventivo.

= Reportes y controles actualizados sobre el mantenimiento realizado o por
realizar.

» Motores afinados, suspensiones reparadas, rectificacion de piezas, reparacion
de diferenciales, embrague de equipo automotor, sistemas hidraulicos
reparados, sistemas eléctricos reparados.

Productos | . Maquinaria de la municipalidad en perfectas condiciones de utilizacion.

= Informes sobre la utilizacion de la maquinaria municipal.

= Realizar la limpieza de vias y lotes del cantén.

= Participar en el desarrollo de campafas educativas relacionadas con la limpieza
y ornato del canton.

= Velar por el apropiado funcionamiento de los equipos de trabajo asignados al
area de trabajo (Equipo de uso manual y otros).

= Seguros de la maquinaria actualizados.
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= Disefio, construcciébn y mantenimiento preventivo y correctivo, de calles y
caminos vecinales.

= Parguesy zonas de esparcimiento construidas y con el debido mantenimiento.

»= Planos arquitectonicos y constructivos y su presupuesto.

» Rios limpios y sanos.

= Caminos y trochas transitables.

= Aceras, cordones de cafio y otras obras menores construidas o reconstruidas.

» Espacio fisico del cantdn libre de focos de contaminacion.

» Reportes periodicos de trabajos realizados y/o supervisados.

» Equipo especial y automotor con apropiado respaldo preventivo y correctivo, asi
con el correcto funcionamiento.

= Recolectar en forma agil y oportuna los desechos sélidos generados en el
canton, para su depdésito en el relleno.

= Participar en el desarrollo de campafas educativas relacionadas con la limpieza
y ornato del cantén.

= Velar por el apropiado funcionamiento de los equipos de trabajo asignados al
area de trabajo (recolectores de basura, vagoneta, equipo de uso manual y
otros)

= Supervisar la calidad y el eficiente funcionamiento de los servicios publicos que
tienen que ver con el ambiente, tales como, recoleccion de basura, calidad del
agua, limpieza de vias, asi mismo velar por una adecuada administracion del
tratamiento de los desechos sélidos.

= Atender las denuncias y solicitudes relacionadas con ambiente y salud (aspectos
como emisiones, basura, malos olores y otros), darles el tramite respectivo,
seguimiento y control posterior
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1.2.1 OPERACION DE MAQUINARIA PESADA

UNIDAD:

Operacién De Maquinaria Pesada

UNIDAD DE COORDINACION:

Planificacion y Control Urbano

NORMATIVA LEGAL

%+ Apoyo y cumplimiento de todas las

leyes correlacionadas para cumplir
con el Codigo Municipal de 1998
Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y
financiera que le confiere la Constitucion
Politica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentaria interna).

Ley Organica del Ambiente en los
articulos 6, 12, 22, 28, 32, 33,60, 71y
97 Legislacion y reglamentacion vigente
relacionada con el manejo de los
recursos. Ley General de Salud, Plan
Municipal de Gestidon Integral de
Residuos Sodlidos. Licencias de conducir
correspondientes.

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

PROCESO: Nivel Sustantivo

No tiene subalternos directos.
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UNGL 1.2.2 LIMPIEZA DE VIAS, PARQUES Y ORNATO

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Limpieza de vias, Parques y Ornato Planificacion y Control Urbano
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
Cdédigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna).

* No tiene subalternos directos

1.2.3 PEON RECOLECTOR DE RESIDUOS SOLIDOS

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Peodn Recolector de Residuos Solidos Planificacion y Control Urbano

NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Nivel Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes

correlacionadas para cumplir con el
CédIgO Municipal de 1998 Articulo 4. -La UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la *No tiene subalternos directos
Constitucion  Politica.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna). Ley Organica del Ambiente en los
articulos 6, 12, 22, 28, 32, 33, 60, 71y 97
Legislacion 'y reglamentaciébn vigente
relacionada con el manejo de los recursos.
Ley General de Salud, Plan Municipal de
Gestion Integral de Residuos Sdlidos.
Reglamentos de Salud Ocupacional
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UNGL 1.2.4 PEON DE RECICLAJE
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Pedn Recolector de Residuos Solidos Planificacion y Control Urbano

NORMATIVA LEGAL

PROCESQO: Nivel Sustantivo
%+ Apoyo y cumplimiento de todas las

leyes correlacionadas para cumplir
con el Codigo Municipal de 1998 | yNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y * No tiene subalternos directos
financiera que le confiere la
Constitucion Politica. (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna).

+ Ley Organica del Ambiente en los
articulos 6, 12, 22, 28, 32, 33, 60, 71
y 97 Legislacion y reglamentacion
vigente relacionada con el manejo de
los recursos. Ley General de Salud,
Plan Municipal de Gestion Integral de
Residuos Solidos. Reglamentos de
Salud Ocupacional
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1.2.5 ASISTENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Asistente de Servicios Municipales Planificacion y Control Urbano

NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Nivel Sustantivo
Apoyo y cumplimiento de todas las leyes

correlacionadas para cumplir con el UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
Cdédigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La .
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria
interna).

No tiene subalternos directos

1.3 CONSTRUCIONES MUNICIPALES

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Construcciones Planificacion y Control Urbano

NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Nivel Sustantivo

+ Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes correlacionadas para cumplir
con el Cdédigo Municipal de 1998 | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y * Inspector (a) de Construcciones
financiera que le confiere la Constitucion
Politica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacién reglamentaria interna.

+ Reglamento de Construcciones, Ley de
Planificacion Urbana, Reglamento para
el Control Nacional de Fraccionamientos
y Urbanizaciones, Ley General de Salud,
Ley General de Caminos, Plan
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esgaee
UNGI
Regulador Cantonal, Ley Forestal y
otros.
o Garantizar la apropiada dotacion y administracion eficiente de los diferentes recursos
Objetivo econdmicos, financieros y materiales y; ofrecer los servicios de soporte
administrativo requeridos por la institucion para su eficiente funcionamiento.
= Revisar las solicitudes de permisos de construccion. (fisicas y digitales)
= Otorgar las licencias de construccion de obras.
= Elaborar la resolucion para el rechazo de solicitudes de permiso de construccion.
= Elaborar de oficios de aprobacion de solicitudes de permiso.
= Elaborar resoluciones de solicitudes de usos suelo
= Elaboracién de oficios de respuesta a tramites externos e internos.
= Atender consultas o inquietudes de los ciudadanos.
= Emitir criterios técnicos a la Alcaldia Municipal en temas relacionados a permisos
de construccién y procesos de demolicién.
= Llevar un registro de las clausuras de obras con el fin de realizar las
notificaciones respectivas para el cumplimiento de la Ley.
» Elaboracién, actualizacibn y custodia de los expedientes de las obras
constructivas.
= Revision y coordinacion con Control Urbano y Zonificacion la aprobacion de los
proyectos constructivos.
= Elaboracién de Informes de Proyectos de construccion para remitir al Concejo
. Municipal.
Funciones . . ,
— | = Llevar a cabo las Inspecciones sobre las denuncias de los contribuyentes y
proyectos Municipales.
= Coordinar con los inspectores cuando se requiera realizar una inspeccién
especial.
= Responder recursos de revocatoria de las resoluciones administrativas.
* Brindar apoyo técnico a otros Procesos Municipales atinentes al puesto que
desempeinia.
= Brindar respuestas a las denuncias presentadas relacionadas al control
constructivo.
» Llevar a cabo Inspecciones de valoracion que se solicitan a través de la
Comision Municipal de Emergencias.
= Coordinar las labores de planeamiento y programacion de las actividades de su
departamento con su jefe inmediato, y con las distintas instancias organizativas
internas.
= Analizar e instrumentar nuevos meétodos y procedimientos de trabajo, implantar
y perfeccionar los mas accesibles a la realidad de la Municipalidad.
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= Definir prioridades de trabajos, estudios o0 investigaciones por realizar,
considerando la importancia y el efecto que estos tienen sobre los objetivos y
metas del Proceso a su cargo.

= Mantener controles y registros variados y velar porque éstos se mantengan al
dia y se adecuen a la dinamica del trabajo.

= Redactar y revisar informes, proyectos, hormas, procedimientos, notas y otros
instrumentos técnicos y documentos que surgen como consecuencia de la
ejecucion de las labores.

= Mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
surgidos en el desarrollo de éste, evaluar programas, actualizar conocimientos,
define sustituciones o propone cambios, ajuste o soluciones diversas.

= Coordinar el traslado al superior jerarquico con el fin de que se dicte el acto final
para la demoliciéon de obras.

= Mantener al dia los diferentes manuales técnicos y de procedimientos, asi como
otros documentos similares que se utilizan en el proceso de su trabajo.

= Preparar informes sobre las actividades realizadas y presenta las
recomendaciones pertinentes.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

= Elaboracién de resoluciones de procedimientos administrativos.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Colaborar con la elaboracién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre
otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion atinente al cargo, que la institucion programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.
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= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior
inmediato le asigne.

» Planos visados.

Productos | = Denegatorias de permisos de construccion.

= Comunidad concientizada sobre las normas de observacion requeridas para
lograr una correcta disciplina urbana.

1.3.1 INSPECTOR (A) DE CONSTRUCIONES

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Inspector (a) de Construcciones Planificacion y Control Urbano

NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Nivel Sustantivo

4+ Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes correlacionadas para cumplir
con el Cdédigo Municipal de 1998 | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa vy
financiera que le confiere la Constitucion
Politica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentaria interna.

* No tiene subalternos directos

+ Reglamento de Construcciones, Ley de
Planificacion Urbana, Reglamento para
el Control Nacional de Fraccionamientos
y Urbanizaciones, Ley General de Salud,
Ley General de Caminos, Plan
Regulador Cantonal, Ley Forestal y
otros.
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Coordinar y ejecutar las labores de inspeccion relacionadas con el control
constructivo y la fiscalizacion del cumplimiento de la normativa urbana,

Funciones

Realizar inspecciones vinculadas con las actividades de control constructivo, a
saber: inspeccion previa, inspeccion de seguimiento y conclusion de obras
tramitadas ante la Municipalidad. Asi como bajar los puntos de GPS de los sitios
donde se realizan las inspecciones.

Realizar inspecciones vinculadas con las actividades de regularizacion
constructiva, tales como: notificacion de obras sin licencia constructiva, clausura
de obras sin licencia constructiva, traslado de notificaciones al subproceso de
control constructivo, entre otros.

Llevar a cabo las inspecciones de reporte de incidentes el 911, en cuento a lo
gue es gestion urbana rural, por ejemplo: Riegos por eventos naturales.

Dar soporte a personeros de la Comision Nacional de Emergencias (CNE)
Verificar que en las construcciones cumplan con lo aprobado en los planos
constructivos del CEFIA y croquis, asi como con las leyes y hormas vigentes.
Realizar cierres cautelares y clausurar de construcciones que incumplan con los
requisitos de ley.

Fiscalizar las demoliciones realizadas en propiedades de ciudadanos omisos
como parte del proceso de regularizacion constructiva.

Dar seguimiento a las licencias de construccién otorgadas por el subproceso de
control constructivo para garantizar su correcta ejecuciéon, en apego a lo
aprobado por la municipalidad.

Atender y canalizar denuncias sobre los aspectos que inspecciona y brindar
respuesta a las denuncias e incidencias recibidas.

Consultar los diferentes sistemas nacionales e institucionales para la verificacion
de tramites.

Llevar controles de las labores que realiza.

Dar soporte y asistencia al grupo de ingenieros del Proceso de Obras Publicas
y a la Gestion Ambiental Municipal.

Verificar el cumplimiento en sitio de la normativa constructiva y la prestacion de
servicios Municipales y cualquier otra que se le asigne.

Realizar notificaciones a los administrados sobre los diferentes Procesos
Municipales.

Recibir y responder correos electronicos y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza

Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.
Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
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®se *
1
UNGL = Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.
= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.
= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funciéon que su superior
inmediato le asigne.
= Verificacion de uso del suelo segun la licencia otorgada.
= Permisos de construccion debidamente corroborados.
= Informes periddicos de inspecciones de construcciones.
Productos | Reportes de obras terminadas.
— | = Construcciones clausuradas.
= Estados de cuenta entregados.
= Notificaciones entregadas.
= Cobros efectuados a diferentes contribuyentes ocasionales.
= Construcciones clausuradas

1.4 TOPOGRAFIA Y CATRASTRO

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Topografia y Catastro Planificacion y Control Urbano

NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Nivel Sustantivo
%+ Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes correlacionadas para cumplir
con el Cdédigo Municipal de 1998 | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
Articulo 4. -La municipalidad posee la

autonomia politica, administrativa y * No tiene subalternos directos, pero se
financiera que le confiere la Constitucion relaglona con toQos los titulares de su
Politica. (incluye Leyes Sectoriales, propia dependencia.

Regulacién reglamentaria interna.

+ Reglamento de Construcciones, Ley de
Planificacion Urbana, Reglamento para
el Control Nacional de Fraccionamientos
y Urbanizaciones, Ley General de Salud,
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otros.

Ley General de Caminos, Plan
Regulador Cantonal, Ley Forestal y

Objetivo

Orientar el desarrollo urbano del canton mediante la elaboracion de planes generales
urbanos, reglamentos, normas y proyectos estratégicos, de modo que se logre su
crecimiento ordenado y equilibrado, y se aumente su eficiencia y competitividad
econOmica, ejerciendo a su vez el control constructivo en el Cantén.

Funciones

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las labores que se realizan en el
Proceso de Catastro y Topografia.

Revisar y analizar la informacion suministrada por el Catastro Nacional.

Velar por la creacion y actualizacion de una base de datos confiable, a partir de
la informacion que recibe la Municipalidad por ventas, segregaciones, traspasos,
planos, solicitudes de permisos de diversa indole y otros, lo anterior para
mantener actualizado el mapa de valores cantonal.

Participar en la mejora del mapa fisico del cantén, a partir de la realizacion de
visitas de campo, observacion de propiedades y sus condiciones de
infraestructura fisica y topografica del entorno.

Participar en el analisis de la informacién recabada en inspecciones, asi como
de otras actividades orientadas a la elaboracion de los instrumentos de uso
atinentes al puesto a desempenar.

Realizar tramites y operaciones sobre antecedentes, ubicacién sobre censos y
fincas registro y la actualizacion de datos sobre censos y fincas.

Identificacion y actualizacion catastral de las propiedades Municipalidad y areas
publicas.

Elaborar oficios de aprobacion de solicitud de visados catastrados y de solicitud
de fraccionamiento.

Fiscalizacion y actualizacion de los terrenos municipales: elaboracion de planos
de los terrenos y verificacion de linderos.

Supervisar el registro y actualizacion de la informacion proveniente de estudios
censales y especificos de campo sobre propiedades, fincas y construcciones.
Conciliar y ajustar la informacion digital con base en fotos aéreas, GPS y otros
propios de la rama, para las actividades desarrolladas en el puesto.

Realizar el dibujo de las propiedades segregadas, en mapa digital y luego
incluirlas en la base de datos.

Enviar mensualmente una lista de las propiedades segregadas y proporcionadas
al departamento de bienes inmuebles.

Realizar labores topograficas relacionadas con el levantamiento de campo que
requiera el Municipio y los diferentes proyectos municipales.
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= Ejecutar las labores de censo y registro de propiedades; control de metraje de
propiedades para el cobro de los servicios municipales; conciliacion y
mantenimiento catastral; revision, analisis, aprobacion o rechazo de visado de
planos; levantamiento de sitio y replanteo final de lineas de construccion.

= Brindar asistencia técnica y profesional a funcionarios de igual o mayor nivel
profesional y jerarquico en el desarrollo de proyectos de investigacion, estudios
y otros que estan a cargo de estos.

= Presentar informes de labores ante la jefatura.

» Brindar asesoria en la materia de su especialidad tanto a sus superiores como
a funcionarios (as) de otras instituciones que asi lo demanden.

= Efectuar giras, inspecciones y coordinar las actividades de los proyectos,
estudios y otros que se le encomienden.

= Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales y
otros instrumentos técnicos y documentos similares.

= Mantener actualizado un visor con la informacion de Catastral fotos aéreas,
ortéfonos del Cantén para la mejor fiscalizacion y recepcion de las
declaraciones.

= Preparar informes sobre las actividades realizadas y presenta las
recomendaciones pertinentes.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes
de las compras institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado
de Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de Compras.

= Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre
otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitaciéon atinente al cargo, que la institucién programe o convoque.
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= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.

» Bases cartogréficas y literales del cantdén actualizadas.

» Levantamientos topogréficos.

» Informes técnicos sobre la zonificacion del uso del suelo.

» Planos aprobados o improbados.

= Mapas y planos confeccionados.

= Cumplimiento de normativa en materia de catastro y topografia.

Productos

1.4.1 DIBUJO CATASTRAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Dibujo Catastral Planificacion y Control Urbano

NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Nivel Sustantivo

+ Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes correlacionadas para cumplir
con el Coédigo Municipal de 1998 | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y * No tiene subalternos directos.
financiera que le confiere la Constitucion
Politica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentaria interna.
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glamento de Construcciones, Ley de
Planificacion Urbana, Reglamento para
el Control Nacional de Fraccionamientos
y Urbanizaciones, Ley General de Salud,
Ley General de Caminos, Plan
Regulador Cantonal, Ley Forestal y
otros.
o Realizar el levantamiento de un plano de las carreteras, calles y caminos publicos,
Objetivo ferrocarriles y rios, que serviran para delimitar las diferentes zonas o regiones del
territorio nacional.
» Planear, organizar y ejecuta las diferentes actividades atinentes al cargo.
= Brinda el servicio de consultas a las partes interesadas en materia Catastral.
= Atiende solicitudes de saneamiento de dibujo catastral con respecto a sus
modificaciones.
= Actualizacion de direcciones a nivel del canton en el sistema registral de la
municipalidad.
» Mantener actualizado el registro de propietarios y propiedades del cantén
= Ejecutar diferentes labores técnicas y administrativas en materia catastral,
relacionas con la conformacion y actualizacion del catastro multifinalitario,
atencibn de reclamos presentados por los contribuyentes, revision de
informacion suministrada por el Catastro Nacional y, velar por el buen estado de
la documentacion entre otras actividades de similar naturaleza; con el fin de
coadyuvar creacion y actualizacion de una base de datos actualizada.
= Dibujay ubica los planos catastrales, conformar los mapas distritales y actualiza
Funciones y mantener la informacién en los sistemas tanto de la Municipalidad, mediante
el traslado de la informacién grafica analdgica al formato digital y su posterior
georreferenciacion
= Asimismo, le corresponde la numeracion de los predios, la digitacion de llaves
introduciendo y relacionando la informacién registral y catastral en las tablas
correspondientes con sus respectivos elementos graficos
= Dibuja los planos de agrimensura emitido por el registro nacional.
» Actualizacion del mosaico catastral y de la informacion registral relacionada a
este proceso.
» Proporcionar informacion para ubicar las propiedades no localizadas.
= Conciliar la informacion literal con respecto a la informacién gréfica municipal.
= Dibujar las segregaciones de las fincas madres y planos padres.
= Ubicar los planos catastrales, conformar los mapas distritales y actualizar y
mantener la informacion del CAD (Dibujo Asistido por computadora).

Central Telefénica: 2290-3806

info@ungl.or.cr / www.ungl.or.cr




esgaee
UNGL — = . —

= Reunificar los segmentos cartogréaficos, de tablas y trasladar la informacién del
formato correspondiente.

= Georreferenciar la cartografia en el CRTM (Sistema de coordenadas
geograficas) mediante la utlizacion de herramientas SIG (Sistema de
Informacion Geogréfica).

= Velar por el correcto manejo y tramite de, correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaferos (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior
inmediato le asigne.

» Mantener actualizado el registro de propietarios y propiedades del cantén.

Productos | " Actualizacion de direcciones de los propietarios registrales del canton.
| = actualizacion del catastro multifinalitario.
» Dibujay ubica los planos catastrales
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UNGL 1.4.2 AUXILIAR DE CATASTRO
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Auxiliar de Catastro Planificacion y Control Urbano

NORMATIVA LEGAL

PROCESQO: Nivel Sustantivo

4+ Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes correlacionadas para cumplir
con el Cdédigo Municipal de 1998 | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa y *  No tiene subalternos directos.
financiera que le confiere la Constitucion
Politica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentaria interna.

+ Reglamento de Construcciones, Ley de
Planificacion Urbana, Reglamento para
el Control Nacional de Fraccionamientos
y Urbanizaciones, Ley General de Salud,
Ley General de Caminos, Plan
Regulador Cantonal, Ley Forestal y
otros.
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1.5ENCARGADO (A) DE LA ZONA MARITIMO TERRESTRE

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Encargado (a) de la Zona Maritimo Terrestre Planificacion y Control Urbano

NORMATIVA LEGAL

PROCESO: Nivel Sustantivo

+Apoyo y cumplimiento de todas las leyes
correlacionadas para cumplir con el UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
Codigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La .
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica.  (incluye Leyes
Sectoriales, Regulacion  reglamentaria
interna.

Inspector (a) de la Zona Maritimo
Terrestre.

“+Ley N° 6043 de Zona Maritimo Terrestre y
sus Reglamentos.

Obiet Velar directamente por el cumplimiento de las normas de esta ley referentes al
Objetivo dominio, desarrollo, aprovechamiento y uso de la zona maritimo terrestre y en especial
de las &reas turisticas de los litorales.

= Elabora Programas de trabajo técnicos, organiza inspecciones en Zona Maritimo
Terrestre y controlando su ejecucion.

» Ejecuta gestiones técnicas sobre montaje del Patrimonio Natural del Estado,
Revisiones de Planos para catastro de conformidad con Planes reguladores vigentes
y revision de planos para usos de suelo.

» Ejecuta y coordina los procedimientos para el proceso de desalojo y demoliciones
sobre construcciones ilegales.

» Resolver los procedimientos de recursos de revocatoria, incidentes de nulidad,
recursos de revision.

= Coordina permanentemente, intra e interinstitucional, el suministro y recepcion de
informacion (ICT, Ministerio de Ambiente, Ministerio de Salud, Contraloria General
de la Republica, Procuraduria General de la Republica, etc.).

» Actualiza los canones a cobrar debido a las concesiones o permisos de uso de suelo
otorgados por la institucién en la zona maritimo terrestre.

Funciones
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» Revisar y valorar los expedientes de concesiones, de permisos de usos de suelo, y
las diferentes solicitudes para su permanencia o correspondiente archivo por
inactividad.

= Participar en la planeacion, organizacion, coordinacion y ejecucion de las actividades
de planes reguladores costeros; ajuste y actualizacion de los valores de los terrenos
ubicados en la zona maritimo terrestre del canton.

» Elaborar registros y analizar diversos datos sobre montajes de Patrimonio Natural del
Estado y revisiones de Planos.

» Realizar todo el procedimiento para la tramitacion de concesiones nuevas, prorrogas,
extinciones, cancelaciones por fallecimiento del concesionario, sesiones de
concesiones y traspasos, ampliaciones de areas.

= Coordinar los procedimientos de las concesiones en general, a las diferentes
instituciones del estado competentes en el area de la Zona Maritima Terrestre (I.C.T,
MINAE, SETENA, SINAC, INVU, MOPT, IFAM.)

» Realizar todo el procedimiento para la aprobaciébn u otorgamiento para una
concesion.

» Realizar todo el procedimiento para el permiso de Uso de Suelo.

» Realizar la gestion para la aprobacion de uso de la playa para eventos masivos.

= Generar diversa informacion técnica referente a la Zona Maritimo Terrestre, solicitada
por los superiores o cualquier otro departamento.

= Elaborar controles sobre el andlisis técnico del PNE, Uso de Suelo de conformidad
con el Plan Regulador, inspecciones en ZMT y demas temas técnicos referentes al
departamento.

» Analizar los asuntos técnicos, sobre planos, planes reguladores y PNE que se le
presentan y ejecuta tramites correspondientes para resolver.

» Atiende y resuelve interna y externamente consultas técnicas especificas, referentes
al PNE, Planes Reguladores, Usos de Suelo, Inspecciones, Analisis de Planos y
Planes Reguladores, lineamientos de construccion de conformidad con el Plan
regulador y otros concernientes a la Zona Maritimo Terrestre.

» Participa en comisiones relacionados a la Zona Maritima Terrestre.

» Verifica la calidad de los trabajos técnicos, de inspeccion e informes realizados y
ejecuta los ajustes o cambios respectivos.

= Velar por el uso correcto de la distribucion de los ingresos economicos de la ZMT.

» Realizar labores administrativas del departamento de Zona Maritimo Terrestre.

= Elaborar Analisis variados y los informes o reportes respectivos del trabajo técnico
realizado.

= Gestionar los suministros requeridos para que el equipo de trabajo logre el buen
funcionamiento del departamento en labores administrativas y técnicas.

» Elaborar Propuestas de mejora a los procesos realizados.
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» Resuelve problemas propios del departamento de ZMT y los presentados por los
administrados y ciudadanos en general.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y documentos,
asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Colaborar con la elaboracién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de capacitacion
atinente al cargo, que la institucién programe o convoque.

» Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre como
parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaiferos (as) y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar actividades,
mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores, definir
situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas

» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior
inmediato le asigne.

.

» Informes técnicos para la aprobacion de concesiones de la Zona Maritimo

Productos Terrestre.

» Registro actualizado de los contratos de arrendamiento en la Zona Maritimo

Terrestre.
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UNGL 1.5.1 INSPECTOR (A) DE LA ZONA MARITIMO TERRESTRE
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Inspector (a) de la Zona Maritimo Terrestre Planificacion y Control Urbano

NORMATIVA LEGAL

PROCESQO: Nivel Sustantivo

4+ Apoyo y cumplimiento de todas las
leyes correlacionadas para cumplir
con el Coédigo Municipal de 1998 | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
Articulo 4. -La municipalidad posee la
autonomia politica, administrativa vy
financiera que le confiere la Constitucion
Politica. (incluye Leyes Sectoriales,
Regulacion reglamentaria interna.

* No tiene subalternos directos

4+ Ley N° 6043 de Zona Maritimo
Terrestre y sus Reglamentos.

Objetivo | Coordinar y ejecutar las labores de inspeccion relacionadas con el control
constructivo y la fiscalizacion del cumplimiento de la normativa urbana,

= Ejecutar labores variadas de oficina en el Proceso de Cobranzas para la Zona
Maritimo Terrestre.

= Realizar los procesos de notificacibn de las diferentes gestiones
correspondientes al proceso de cobro en la Zona Maritimo Terrestre.

= Coordinar, verificar, informar y ejecutar la ruta a seguir en el proceso de
notificacion correspondiente.

= Elaborar informes de labores y de los resultados de las notificaciones realizadas.

= Asistir en las labores técnicas y administrativas requeridas en la Zona Maritimo
Terrestre.

= Entregar documentacioén a diferentes instituciones.

= Velar por el mantenimiento y limpieza de las zonas de playas.

= Velar por el debido cuidado y mantenimiento de los vehiculos y herramientas a
Ssu cargo.

= Emitir la informacién a contemplar para el pago de planilla del personal operativo
de la Zona Maritimo Terrestre.

= Conducir el vehiculo de recoleccion de residuos sélidos para la Zona Maritimo
Terrestre.

Funciones
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= Atender y dar acompafiamiento para clausura o notificaciones por
construcciones ilegales en la Zona Maritimo Terrestre.

= Realizar operativos municipales, con el fin de detectar comercios o hegocios que
no cuentan con los debidos permisos de funcionamiento municipal en la Zona
Maritimo Terrestre.

= Dar respuesta a las solicitudes y quejas de los usuarios que requieran
inspeccion.

= Recibir, registrar, organizar, archivar, custodiar, localizar, consultar, facilitar,
trasladar y controlar la documentacion generada o recibida en el Proceso de la
Zona Maritimo Terrestre.

= Transcribir documentos variados.

= Revisar y separar las notificaciones, para luego trasladarlas a la Jefatura del
departamento.

= Recibir y atender tramite que ingresan al Proceso de Zona Maritimo Terrestre.

= Atender publico y ejecutar labores de recepcion en forma personal o telefonica.

» Realizar notificaciones a los contribuyentes de la Zona Maritimo Terrestre.

= Colaborar con la realizacion de operativos especiales en coordinacion con otras
instituciones.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafneros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.

» Informes periddicos de inspecciones de la Zona Maritimo Terrestre.
Productos | = Estados de cuenta entregados.

= Notificaciones entregadas.

= Cobros efectuados a diferentes contribuyentes ocasionales.
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UNIDAD TENICA DE GESTION VIAL (UTGV)

Coordinador (a) de la Unidad Ténica de Gestion Vial

Ingenierio (a) UTGV Asistente Profesiona

de Promotor (a) Social o
de Logistica de UTGV

| |

| |

Inspector (a) de

UTGV la UTGV

)

Secretaria de la Asistente Técnico
(@) dela UTGV

Encargado (a) de
Maquinaria de la UTGV

] [ Mecanico de la UTGV ] [

Peén de laUTGV

UNIDAD:

Coordinacioén de la Unidad Técnica de
Gestion Vial

UNIDAD DE COORDINACION:

Alcaldia Municipal

NORMATIVA LEGAL

0 Ley N°8114
0 Ley N° 9329

Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que
regula lo estipulado en el articulo 5) inciso b)
de la Ley 8114

PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria

UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

* Ingeniero (a) de la UNTGV.

* Promotor Social (Logistica) de la UTGV.
» Asistente Profesional de la UTGV.

* Mecanico de la UTGV.

* Encargado (a) de la UTGV.
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Crear e impulsar el desarrollo de politicas y acciones planificadas y contingenciales
Objetivo | que contribuyan a promover el proceso sostenible y la proteccion efectiva de la red
vial cantonal, mediante la rehabilitacién, reconstruccion y mejoramiento de los
caminos y calles del canton.

= Elaborar y ejecutar los planes y programas de conservacion y desarrollo vial,
con base en los planes formulados por la Junta Vial Cantonal y avalados por el
Concejo Municipal.

= Velar por la actualizacion del inventario de la red vial y caminos del canton
considerando los parametros contenidos en los formularios y herramientas que
facilite la Direccion de Planificacion Sectorial del MOPT.

» Realizar el analisis de necesidades de conservacion de todos los caminos a
intervenir y solicitar la colaboracion y asesoramiento al MOPT para los posibles
disefios de las obras de mejoramiento o construccion.

= Inspeccionar y dar seguimiento a los trabajos que se realizan, mediante el
reporte diario de las obras que se realizan en el canton.

» Realizar estudios de desfogues de los proyectos a implementar.

= Planear, presupuestar, gestionar, ejecutar y controlar proyectos de
infraestructura y obras.

= Efectuar la programacion de la mezcla asfaltica.

= Determinar cargas maximas y equivalentes usadas en el disefio de puentes,
calles y caminos.

= Dar seguimiento a los proyectos de ejecucion de partidas con respecto a la
UTGV.

= Promover alternativas administrativas y tecnolégicas para la conservacion y
desarrollo de la red vial cantonal, asi como para la inversion en este campo.

= Velar porque previo a la realizacion de nuevos proyectos de rehabilitacion,
mejoramiento u obras nuevas, se esté realizando el mantenimiento rutinario,
manual o mecanizado de las obras existentes, mediante un programa efectivo
debidamente estructurado, de conformidad con los lineamientos de la Ley de
Simplificacién y Eficiencia Tributaria.

= Vigilar por el cumplimiento de las normas de control de pesos y dimensiones de
los vehiculos, emitidas por el MOPT, para la red vial cantonal.

= Gestionar un programa de aseguramiento efectivo de la calidad de las obras que
garanticen la calidad de las mismas y el uso eficiente de la inversion publica en
la red vial cantonal, con base en la normativa establecida por el MOPT.

= Gestionar, conjuntamente con la Direccion de Atencion de Emergencias y
Desastres del MOPT, un sistema de prevencion, mitigacion y atencion de
emergencias en las vias del canton.

Funciones
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= Velar por el correcto disefio y presupuestacion de las obras grises y viales
relacionadas con la gestion vial y sus planos respectivos.

= Realizacion de inspecciones y girar los criterios técnicos pertinente para la
resolucién de conflictos de aguas, derechos de via.

= Brindar apoyo técnico a la CNE para levantar inventario de dafios en caso de
emergencias y realizar labores de disefio, presupuestacion, coordinacion e
inspeccién de proyectos de construccién de diques y otras obras, limpiezas de
cauces, rehabilitacion de puentes y alcantarillas, reparacion de caminos en
lastre, asfalto y otros.

= Solicitar y supervisar y someter a aprobacién ante el Concejo Municipal los
convenios de cooperacion con organizaciones comunales o de usuarios, u otras
personas o entidades publicas o privadas, nacionales o extranjeras.

= Coordinar la elaboracion de los estudios previos, asi como la resolucion
administrativa que, conforme a la Ley de Construcciones N°833, debera
someterse a conocimiento del Concejo Municipal, para la declaratoria oficial de
los caminos publicos en la red vial cantonal.

= Supervisar el control de los derechos de via de la red vial cantonal y asegurar
su defensa y restitucién en caso de invasiones o afectaciones.

= Vigilar el cumplimiento de los deberes viales de los propietarios y poseedores
de los inmuebles, contiguos a caminos y calles, establecidos en la Ley general
de Caminos Publicos y el Cédigo Municipal.

= Coordinar actividades de planificacion, ingenieria, promocion y evaluacion del
desarrollo y conservacion vial con las dependencias del MOPT, que
corresponda. Asimismo, podra solicitar asistencia técnica a las dependencias
especializadas del MOPT.

= Coordinar, supervisar y administrar la maquinaria municipal dedicada a la
atencién de la red vial cantonal, velar porque exista y funcione un sistema de
control de maquinaria, asi como de sus reparaciones.

= Garantizar el cumplimiento de las especificaciones técnicas establecidas en el
reglamento de la Ley 8114.

= Garantizar el control de calidad de las obras viales que garanticen el uso
eficiente de la inversion publica en la red vial cantonal con base en la normativa
establecida por el MOPT.

= Garantizar el control en los diferentes tipos de obras a construir de acuerdo con
las normas y especificaciones incluidas en los carteles respectivos y a los
lineamientos propios de la labor de inspeccién.

= Velar por que todas cuenten con la memoria de calculo respectiva.

= Garantizar la supervision de las labores propias de construccion de obras a las
cuadrillas de la Municipalidad en los proyectos hechos por la administracién.
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= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Revisary aprobar los planes de trabajo de los técnicos y profesionales a cargo.

= Revisar, aprobar las solicitudes presupuestarias (viaticos, caja chica etc),
solicitudes de compra, vacaciones, permisos de su personal a cargo.

= Colaborar con la elaboracion y ejecucion del Plan de Trabajo y Plan Anual
Operativo, entre otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Aprobar los procesos correspondientes de las compras institucionales en su
gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro
sistema electrénico de Compras.

= Asignar las tareas al personal a cargo, solicitar la aplicacion de sanciones y
demas aspectos inherentes a la jefatura de la dependencia, cuando tenga
empleados a cargo.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion atinente al cargo, que la institucién programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

=  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Evaluar el desempefio del personal a cargo, solo en el caso de que tuviera grupo
a su cargo.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.
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» Programas de conservacion debidamente implementados en el canton.
» Organizaciones locales informadas y trabajando en proyectos de conservacion

vial.
= Lista de proyectos de conservacion vial a la mano de las organizaciones
sociales.
= Informes periddicos sobre la eficacia en los proyectos de conservacion y
Productos mantenimiento vial.

» |Inventario de la red de calles y caminos del cantén.

= Magquinaria y equipo para la conservacion vial del canton debidamente
inventariado y perfectas condiciones de funcionamiento.

= Diagnésticos de necesidades sobre los caminos a intervenir.

= Inspecciones realizadas para determinar avance y desarrollo de las obras de
mejoramiento y construccion vial.

= Reglamentos elaborados y aprobados para el uso y control de maquinaria.

1. INGENIERO (A) DE LA UTGV

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Ingeniero (a) de la UTGV. Unidad Técnica de Gestion Vial
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria
o Ley N° 8114
0 Ley N° 9329 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que * No tiene subalternos directos

regula lo estipulado en el articulo 5) inciso b)
de la Ley 8114

o Trabaja de manera paralela al Ingeniero (a) coordinador (a) dandole apoyo en la
Objetivo -, : S . .

gestion requerida para el cumplimiento de planes correspondientes a la Unidad
Técnica de Gestion Vial.
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UNGL 2. PROMOTOR SOCIAL (LOGISTICA) DE LA UTGV
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Promocion Social (Logistica) de la UTGV. Unidad Técnica de Gestion Vial
NORMATIVA LEGAL PROCESQO: Nivel Sustantivo
0 Ley N°8114 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

0 Ley N°9329 . :
y * No tiene subalternos directos, pero se

Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que relaciona con todos los titulares de su
regula lo estipulado en el articulo 5) inciso b) propia dependencia.
de la Ley 8114

Objetivo | Promover la conservacion vial, socializa con los abonados beneficiarios de los
procesos de mejora vial, capacita, comenta y acompaia.

= Promover la conservacion vial participativa a través del fortalecimiento de la
organizacion local y su vinculo con otras organizaciones afines.

= Atender las solicitudes comunales del cantén, sobre mejoramiento vy
conservacion vial.

= Aportar documentacion al expediente, segun ateniente al cargo y sus
responsabilidades

= Custodiar y mantener el expediente de cada uno de los caminos del cantén, que
contenga la evaluacion técnica y social socioecondmico, la lista de colindantes,
entre otros.

= Promover alternativas locales y externas de gestion de recursos para la
conservacion vial.

= Promover y facilitar el proceso de educacion en escuelas, colegios,
comunidades y otras organizaciones de interés, en torno a la educacién y la
seguridad vial.

= Coordinar la divulgacion de la labor que se realiza a través de la prensa, murales
graficos, volantes y otros.

» Propiciar la equidad de género en todas las actividades; todo lo anterior con el
propésito de favorecer trabajos conjuntos para la conservacion de las vias
publicas y el control social de los proyectos que se realicen.

= Disenfar, planificar, organizar y elaborar investigaciones, estudios descriptivos,
analisis y diagnosticos, proyectos y otros trabajos profesionales de su area de
conocimiento, con el fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia posible en las
actividades sustantivas, de apoyo técnico y administrativo de la Institucion.

Funciones
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= Elaborarinformes de avance y generales de trabajos de investigacion, monitoreo
y supervision de estudios y otros.

= Participar en la elaboracion de proyectos, basado en el ciclo de proyectos
publicos y desarrollar programas y actividades propias de su campo de actividad.

= Preparar y publicar articulos, folletos y otros trabajos técnicos y bibliograficos
gue contengan temas afines a la actividad profesional de que se le
responsabiliza.

» Brindar asistencia de capacitacion técnica y profesional a funcionarios de igual
o mayor nivel profesional y jerarquico en el desarrollo de proyectos de
investigacion, estudios y otros que estan a cargo de estos.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion atinente al cargo, que la instituciébn programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

=  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.

Productos |, Comunidades concientizadas y debidamente capacitadas.
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3. ASISTENTE PROFESIONAL (A) DE LA UTGV

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Asistente Profesional (a) de la UTGV Unidad Técnica de Gestion Vial
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

o Ley N°8114 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

0 LeyN*9329 + Secretaria (a) de la UTGV.

Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que * Auxiliar de la UTGV.
regula lo estipulado en el articulo 5) inciso b) * Inspector (a) de la UTGV.
de la Ley 8114 * Mecanico de laUTGV

* Encargado de Maquinaria de la UTGV

3.1 SECRETARIA (O) DE LA UTGV

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Secretaria (0) de la UTGV Unidad Técnica de Gestion Vial
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria
0 Ley N°8114
0 Ley N° 9329 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que * No tiene subalternos directos
regula lo estipulado en el articulo 5) inciso b)
de la Ley 8114
Brindar apoyo técnico y asesoria, elaborando el producto conforme a las labores
o administrativas en el establecimiento de los procedimientos para ejecutar
Objetivo rapidamente los tramites de los documentos que se procesan. Proporciona
informacion cierta y rapida de los documentos que tramitan. Realice el control de
los documentos que se crean, procesan y archivan.
= Ejecutar diversas labores secretariales en el Proceso de UTGV.
Funciones = Revisary registrar datos y generar reportes diversos.
— | = Recibiryrevisar la correspondencia interna y externa.
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= Enviar y gestionar correspondencia, faxes, oficios, correos electrénicos y otros.

» Atender las demandas de informacion por parte de instituciones del Estado.

= Atender llamadas telefénicas y presenciales.

= Confeccionar los archivos de la UTGV.

= Asistir a la jefatura en las funciones que realice.

= Atender solicitudes de las distintas jefaturas.

= Gestionar y controlar los suministros de oficina requeridos por la dependencia.

= Organizar y mantener actualizados los archivos de correspondencia, acuerdos,
expedientes y documentos en general.

= Velar por la correcta tramitacion, en el orden administrativo, de todos los asuntos
gue se presentan a consideracion del despacho.

= Elaborar y controlar la agenda de la jefatura.

= Atender o canalizar consultas basicas.

= Gestionar tramites de interés municipal y dar seguimiento ante otras
instituciones publicas y privadas.

= Recibir y revisar documentos variados, recoger las firmas que correspondan y
hacer entrega de los mismos a los interesados o proceder a darles tramites y
llevar los controles pertinentes.

= Llevar el control de las herramientas de la y materiales de la UTGV.

= Llevar un control cruzado con el proveedor de materiales para la UTGV.

= Control de horas extras del operario de la UTGV.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Registrar y dar seguimiento a los procesos correspondientes de las compras
institucionales en su gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras
Publicas (SICOP) u otro sistema electrénico de Compras.

= Recibir y revisar documentos variados, recoger las firmas que correspondan y
hace entrega de los mismos a los interesados o procede a darles trdmites y lleva
los controles pertinentes.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

=  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.
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= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne

= Documentos debidamente fotocopiados

= Presupuestos de la Oficina

Productos | = Expedientes foliados, sellados, rotulados y ordenados numéricamente, con base
en los registros auxiliares que al efecto se llevan.

= Correspondencia al dia.

= Lineamientos y politicas oficializadas con respecto al desarrollo de municipio.

3.2 INSPECTOR (A) DE LA UTGV.

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Inspector (a) de la UTGV Unidad Técnica de Gestion Vial

NORMATIVA LEGAL

PROCESQO: Nivel Sustantivo
0 Ley N°8114

0 Ley N° 9329
Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

que regula lo estipulado en el articulo 5) « No tiene subalternos directos
inciso b) de la Ley 8114

Objetivo Ejecutar las labores de inspeccion relacionadas la UTGV.

= Elaborar informes de labores y resultados de las inspecciones realizadas.

= Dar soporte y asistencia en la parte de inspecciones, al grupo de ingenieros del
Proceso de Infraestructura Vial y Obra Publica.

» Realizar inspecciones de labores de campo, asfaltado, bacheo, construccion de
cunetas, y colocaciéon de alcantarillas, visitas a los distritos del cantén, entre
otras.

= Presentar un informe al encargado de los departamentos que solicitaron la
inspeccidn, para que estos den respuesta a la solicitud o la queja interpuesta por
el contribuyente.

Funciones
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» Realizar las notificaciones, y las inspecciones en el campo, para la UTGV,
Consultar los diferentes sistemas nacionales e institucionales para la verificacion
de tramites diarios.

= Llevar a cabo las inspecciones de reporte de incidentes el 911.

= Elaborar informes de labores y de los resultados de las notificaciones o
inspecciones realizadas.

= Transcribir documentos variados relacionados a las inspecciones.

= Suministrar documentacion diversa a jefatura, comparieros, entidades externas
0 usuarios.

» Prestar colaboracién y participar en los distintos operativos y desalojos
municipales, cuando se le requiera.

= Colaborar con la realizacion de operativos especiales en coordinacion con otras
instituciones.

= Llevar controles y bitdcoras correspondiente a las labores que realiza
diariamente.

» Realizar un informe final cuando la obra esté concluida, si el ingeniero (a) se lo
solicita.

= Dar apoyo en la recepcion de materiales de la UTGV segun la cantidad de
proyectos que se estén realizando a nivel del canton.

= Velar por el uso correcto del Vehiculo o motocicleta a su cargo; asi como darle
mantenimiento y reportar desperfectos mecanicos.

= Atencion del cliente interno y externo sobre consultas inherentes al puesto.

= Recibir y responder correos electrénicos y otros documentos que surgen como
consecuencia de las actividades que realiza

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion

=  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.

Productos | = |nformes periédicos de inspecciones de la UTGV.
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UNGL 3.3 ASISTENTE TECNICO (A) DE LA UTGV.
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Asistente Técnico (a) de la UTGV Unidad Técnica de Gestion Vial
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel de Apoyo y Asesoria

0 Ley N°8114

0 Ley N° 9329 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que * Operador (a) de Maquinaria Pesada
regula lo estipulado en el articulo 5) inciso b) » Operador (a) de Maquinaria Especializada.
de la Ley 8114 * Encargado (a) de la Cuadrilla de la UTGV

o Trabaja de manera paralela con el asistente profesional dandole apoyo en la gestion
Objetivo requerida para el cumplimiento de planes correspondientes a la Unidad Técnica de

Gestion Vial.

3.3.1 OPERADOR (A) DE MAQUINARIA PESADA

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Operadores De Maquinaria Pesada Unidad Técnica de Gestion Vial
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

o LeyN°8l1l4 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

0 Ley N° 9329
* No tiene subalternos directos.

Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que
regula lo estipulado en el articulo 5) inciso b)
de laLey 8114
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3.3.2 OPERADOR (A) DE MAQUINARIA ESPECIALIZADA

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Operadores De Maquinaria Especializada Unidad Técnica de Gestion Vial
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

o LeyN°8ll4 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

0 Ley N°9329
* No tiene subalternos directos.
Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que

regula lo estipulado en el articulo 5) inciso b)
de la Ley 8114

3.3.3 ENCARADO (A) DE CUADRILLA DE LA UTGV

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Encargado (a) de la Cuadrilla de la UTGV Unidad Técnica de Gestion Vial
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

o LeyN°8114 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

0 Ley N° 9329
* No tiene subalternos directos.
Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que

regula lo estipulado en el articulo 5) inciso b)
de la Ley 8114
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UNGL 3.3.3.1 PEON DE LA UTGV
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Pedén de la UTGV Unidad Técnica de Gestion Vial
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo
o LeyN°®8114 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

0 Ley N° 9329
+ Peodndela UTGV.
Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que

regula lo estipulado en el articulo 5) inciso b)
de la Ley 8114

3.4 INSPECTOR (A) DE LA UTGV MECANICO DE LA UTGV

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Mecénico (a) de la UTGV Unidad Técnica de Gestion Vial
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

0o Ley N°8114 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

L NO 2 . H
o Ley N°9329 - No tiene subalternos directos.

Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que
regula lo estipulado en el articulo 5) inciso b)
de la Ley 8114

Objetivo | Ejecucion de actividades especializadas utilizando distintas herramientas, con el fin
de reparar los vehiculos y brindar el mantenimiento requerido a la flotilla municipal.

= Ejecutar labores de mecéanica especializadas variadas previa coordinacion con
la Jefatura.

= Reparar y ajustar componentes de embrague, de direccion, de compensacion y
otros de similar dificultad.

» Reparar y dar mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria y equipo
pesado, vehiculo liviano y de la flotilla vehicular municipal.

= Llevar el control de las herramientas de trabajo, a su cargo.

Funciones
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Realizar labores de reparacion y mantenimiento de vehiculos relacionados con
sistemas eléctricos y mecanicos, sustitucion de piezas.
Engrasar y lubricar motores de maquinaria.
Reparar frenos, suspension y direccion del vehiculo o de la maquinaria.
Afinar y reparar motores Diesel y gasolina.
Desmotar y montar discos y tambores ya rectificados.
Efectuar pruebas de fugas del motor.
Desmontar los Clutchs para llevarlos arreglar y montar los mismos cuando estén
reparados.
Reparacién de sistemas de direccion hidraulica.
Realizar de manera racional el uso de lubricantes, repuestos, llantas, asi como
otros materiales y accesorios de uso comun.
Brindar asistencia a los vehiculos municipales.
Colaborar con un informe técnico, para cuando se tenga que llevar a cabo la
compra de repuestos para los vehiculos municipales.
Mantener en adecuadas condiciones de uso el equipo y las herramientas de
trabajo empleadas y brindar el correcto empleo a los materiales asignados.
Hacer reportes sobre los desperfectos que sufren el equipo y la maquinaria con
gue realiza su labor y sobre las irregularida—~des que observa en el desarrollo de
las actividades.
Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.
Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.
Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.
Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.
Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.
Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne
Revision técnica de la maquinaria y vehiculo.

Productos diagndstico vehicular, mantenimiento preventivo, desmontaje, reemplazo de
componentes, reparacion y ensamblaje.
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3.5 ENCARGADO (A) DE LA MAQUINARIA DE LA UTGV.

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:

Encargado (a) de Maquinaria de la UTGV. Unidad Técnica de Gestion Vial
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

o Ley N°8114 UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:

o Ley N°9329 «  No tiene subalternos directos.

Articulo 14 del Decreto 34624 M.O.P.T, que
regula lo estipulado en el articulo 5) inciso b)
de la Ley 8114

Objetivo | Coordinacion, supervision, asignacion y lleva el control de las actividades de los
equipos de maquinaria pesada y especializada de la UTGV

» Coordinar, direccionar y asignar la maquinaria y vehiculos de la UTGV.

» Velar, reportar, controlar y garantizar la correcta administracién, operacién y
mantenimiento de la maquinaria, herramientas y otros equipos pesados
propiedad de la Municipalidad; a partir del desarrollo de las actividades
establecidas en el plan operativo.

= Llevar un control y seguimiento sobre el estado de la maquinaria, tanto de los
vehiculos de la UTGV.

= Contratacion de la reparacion de maquinaria UTGV.

= Revisar los informes de los controles de gastos de combustible y de repuestos
de maquinaria de la UTGV

Funciones | * Realizar el presupuesto anual con las necesidades de la maquinaria y vehiculos
de laUTGV.

= Coordinar y fiscalizar que se cumplan los programas de mantenimiento de toda
la flotilla de la Unidad Técnica de Gestion Vial.

= Llevar el control del inventario de los repuestos y materiales adquiridos para
magquinaria y vehiculos de la Unidad Técnica de Gestién Vial.

= Llevar control de consumo de combustible de la flotilla de la Unidad Técnica de
Gestion Vial.

»= Reporte diario de personal que conduce la maquinaria municipal.

= Coordinar y trasladar los (as) operarios (as) de las maquinarias en estado de
emergencia.
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= Elaborar especificaciones para la compra de repuestos, mano de obra por
reparaciones, para la compra de maquinaria y vehiculos municipales.

= Elaboracién de reportes de los GPS que portan las maquinarias municipales.

= Coordinar y entregar los insumos para la operacion diaria de la maquinaria
municipal.

= Velar por que la correcta reparacion de la maquinaria municipal.

= Coordinar y reunirse con las asociaciones de desarrollo comunal cuando estas
requieran utilizar la maquinaria municipal en sus localidades.

= Efectuar presupuesto del costo del mantenimiento, combustible de Ila
maquinaria.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, subalternos y
comparieros, relacionados con la actividad de su cargo.

= Presentarle a la jefatura los informes semanales y quincenales.

= Coordinar las actividades a su cargo con funcionarios y procesos de institucion.

= Llevar controles variados sobre las diferentes actividades que tienen bajo su
responsabilidad.

= Llevar el control de horas extras y viaticos.

» Realiza labores variadas de oficina que surgen como consecuencia de la
actividad que lleva a cabo.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne

= Control de las actividades de reparacion, reconstruccion, electromecanica y

Productos mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria y equipo de mayor

especializacion.
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DESARROLLO CANTONAL

Coordinador (a) de Desarrollo Cantonal

- . : Encargado (a) de
Gestion Social QEE GBI Desarrollo
(OIm)
Cantonal

Nif
it || om || mes | (i | [ cosese]
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Coordinacion de Desarrollo Cantonal Alcaldia
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Apoyo y Asesoria

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
correlacionadas para cumplir con el
Cdédigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna.

* Gestiéon Social
* Gestién De Desarrollo Cantonal
» Oficina de Migracion

Articula servicios de caracter social con una vision de participacion y derechos
humanos, de tal manera que el factor social se convierta en eje principal para el
desarrollo integral del cantén.

I.  Atender, analizar y aplicar las soluciones segun los diferentes proyectos de
caracter social ofrecidos (mujeres agredidas, ayudas a indigentes y familias
pobres, problemas el adolescente y otorgamiento de becas estudiantiles,
entre otros), asi como otros casos de similar naturaleza que se presenten
para su atencion; esto con el fin de garantizar la gestion técnica y el
cumplimiento del programa social impulsado por la Institucién.

Objetivo
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B) Participar en el desarrollo de los proyectos de asistencia social impulsados
por la municipalidad a través de la Oficina Municipal de la Mujer, ello implica
la participacion en la realizaciéon de diagnosticos socioecondmicos de los
distritos del cantdn; la participacion en la elaboracion de proyectos de
caracter social, el analisis y aplicacion de soluciones a los problemas
socioeconémicos que se detecten en el canton; el analisis de casos
especificos que requieran de su recomendacién para brindar ayuda a familias
pobres, otorgamiento de becas estudiantiles, programas de rescate para
jovenes y adultos con problemas de adiccion, otorgamiento de préstamos y
bonos para vivienda y otras necesidades, todo lo anterior a partir de la
aplicaciéon de los conocimientos propios del area social.

Funciones

Planear, dirigir, controlar y ejecutar las tareas institucionales relacionadas con la
Gestion de Desarrollo en el canton, Social, Cultural, Turistica, Promocion
cantonal y Econémica.

Identificar promover y facilitar el proceso de desarrollo participativo propiciando
una gestion coordinada, interinstitucional y comunal acorde con los principios de
desarrollo humano sostenible.

Coordinar las acciones de asistencia social, econémica, cultural y ambiental
impulsadas por la Municipalidad.

Dirigir la preparacion de estudios socioecondémicos; atencion, andlisis y aplicacion
de soluciones segun los diferentes proyectos de caracter cantonal ofrecidos.
Coordinar, dirigir y supervisar las actividades sociales, culturales, recreativas y
deportivas organizadas por la municipalidad.

Disefiar, facilitar y acompafiar acciones participativas de diagndstico, formulacion,
ejecucion, y evaluaciébn de planes, programas y proyectos institucionales,
comunales y situacionales.

Desarrollar asesorias, contribuyendo a la formacién de funcionarios de
instituciones publicas y privadas vinculadas a la implementacién de estos
programas y proyectos.

Desarrollar acciones de capacitacion y de fortalecimiento organizativo y gestiona
con organizaciones sociales y organismos no gubernamentales.

Promover, impulsar y llevar a cabo proyectos culturales valiéndose de una
variedad de instrumentos para generar desarrollo cantonal, asi mismo, construye
puentes que inviten a la comunidad a integrarse a los programas e incluirse como
agentes de cambio, favoreciendo los procesos y los hébitos culturales de la
comunidad.

Velar por el cumplimiento de metas y objetivos de los planes estratégicos de
largo, mediano y corto plazo de su competencia.
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= Trabajar en conjunto con entidades publicas y privadas en iniciativas que
promuevan el desarrollo del canton.

= Gestionar recursos de entidades nacionales y organismos internacionales.

» Revisar, actualizar la estructura funcional, asi como mantener actualizado los
manuales de procedimientos de la gestion a su cargo.

= Realizar diagnésticos para identificar los potenciales del canton para un
desarrollo cantonal integral sostenible.

= Participar activamente en la formulacion de los planes estratégicos de mediano y
largo plazo del Canton.

» Revisary aprueba los planes de trabajo de los técnicos y profesionales a cargo.

= Velar por que se cumplan las normas disciplinarias establecidas.

= Revisar, corregir y firmar informe, oficios y otros documentos variados que se
preparan en la unidad y velar por su correcto tramite.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Revisary aprobar los planes de trabajo de los técnicos y profesionales a cargo.

= Revisar, aprobar las solicitudes presupuestarias (viaticos, caja chica etc),
solicitudes de compra, vacaciones, permisos de su personal a cargo.

= Colaborar con la elaboracion y ejecucion del Plan de Trabajo y Plan Anual
Operativo, entre otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Aprobar los procesos correspondientes de las compras institucionales en su
gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro
sistema electronico de Compras.

= Asignar las tareas al personal a cargo, solicitar la aplicacién de sanciones y
demas aspectos inherentes a la jefatura de la dependencia, cuando tenga
empleados a cargo.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion atinente al cargo, que la institucién programe o convoque.

= [Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempeiia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.
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= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as) y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Evaluar el desempefio del personal a cargo, solo en el caso de que tuviera grupo
a su cargo.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.

= Construccion e instrumentacion de una politica social local.

= Diagnéstico de las necesidades y probleméticas sociales, que afectan diferentes
Productos poblaciones en situacion de vulnerabilidad o desventaja social.

= Programas dirigidos a las areas prioritarias de intervencion social.

= Convenios interinstitucionales para instrumentar programas sociales

= indice de Desarrollo Humano Cantonal

4.1GESTOR (A) DE DESARROLLO CANTONAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Gestor de Desarrollo Cantonal Desarrollo Cantonal
NORMATIVA LEGAL PROCESOQO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
correlacionadas para cumplir con el
Cdédigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna.

* Gestor(a) de Comercio y Turismo.
* Gestor(a) de Cultura y Deporte.

Central Telefénica: 2290-3806 info@ungl.or.cr / www.ungl.or



esgaee
UNGL
Orientar las politicas, objetivos, estrategias y las lineas de accion del cantén
Objetivo | contribuyendo al logro de mejores condiciones economicas y sociales de los
habitantes del cantén. Que le permitird convertirse en aquello que quiere ser: un
canton universal y prospero con un desarrollo equilibrado e integrado.
= Planear, dirigir, controlar y ejecutar las tareas institucionales relacionadas con la
Gestion de Desarrollo en el cantdn, Social, Cultural, Turistica, Promocion
cantonal y Econdémica.
= |dentificar promover y facilitar el proceso de desarrollo participativo propiciando
una gestion coordinada, interinstitucional y comunal acorde con los principios de
desarrollo humano sostenible.
= Coordinar las acciones de asistencia social, econémica, cultural y ambiental
impulsadas por la Municipalidad.
= Dirigir la preparacion de estudios socioecondémicos; atencion, analisis y
aplicacion de soluciones segun los diferentes proyectos de caracter cantonal
ofrecidos.
= Coordinar, dirigir y supervisar las actividades sociales, culturales, recreativas y
deportivas organizadas por la municipalidad.
= Disenfar, facilitar y acompafiar acciones patrticipativas de diagnostico,
formulacién, ejecucién, y evaluacion de planes, programas y proyectos
institucionales, comunales y situacionales.
Funciones | ® Desarrollar asesorias, contribuyendo a la formacién de funcionarios de

instituciones publicas y privadas vinculadas a la implementacion de estos
programas y proyectos.

= Desarrollar acciones de capacitacion y de fortalecimiento organizativo y
gestiona con organizaciones sociales y organismos no gubernamentales.

= Promover, impulsar y llevar a cabo proyectos culturales valiéndose de una
variedad de instrumentos para generar desarrollo cantonal, asi mismo,
construye puentes que inviten a la comunidad a integrarse a los programas e
incluirse como agentes de cambio, favoreciendo los procesos y los habitos
culturales de la comunidad.

= Velar por el cumplimiento de metas y objetivos de los planes estratégicos de
largo, mediano y corto plazo de su competencia.

»= Trabajar en conjunto con entidades publicas y privadas en iniciativas que
promuevan el desarrollo del canton.

= Gestionar recursos de entidades nacionales y organismos internacionales.

» Revisar, actualizar la estructura funcional, asi como mantener actualizado los
manuales de procedimientos de la gestion a su cargo.

Central Telefénica: 2290-3806

info@ungl.or.cr / www.ungl.or.cr



» Realizar diagnoésticos para identificar los potenciales del cantdn para un
desarrollo cantonal integral sostenible.

= Participar activamente en la formulacion de los planes estratégicos de mediano
y largo plazo del Canton.

= Revisar y aprueba los planes de trabajo de los técnicos y profesionales a cargo.

= Velar por que se cumplan las normas disciplinarias establecidas.

= Reuvisar, corregir y firmar informe, oficios y otros documentos variados que se
preparan en la unidad y velar por su correcto tramite.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Revisar y aprobar los planes de trabajo de los técnicos y profesionales a cargo.

= Revisar, aprobar las solicitudes presupuestarias (viaticos, caja chica etc),
solicitudes de compra, vacaciones, permisos de su personal a cargo.

= Colaborar con la elaboracion y ejecucion del Plan de Trabajo y Plan Anual
Operativo, entre otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Aprobar los procesos correspondientes de las compras institucionales en su
gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro
sistema electrénico de Compras.

= Asignar las tareas al personal a cargo, solicitar la aplicacion de sanciones y
demas aspectos inherentes a la jefatura de la dependencia, cuando tenga
empleados a cargo.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion atinente al cargo, que la institucién programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

= Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

=  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.
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= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Evaluar el desempefio del personal a cargo, solo en el caso de que tuviera
grupo a su cargo.

» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funciéon que su superior
inmediato le asigne.

= Facilitar las condiciones en el cantdn para generar nuevas ideas de negocios y
para potenciar los emprendimientos de los habitantes.

= Fomentar la innovacion para lograr un cantdon competitivo y atractivo para la
inversion.

= Promover proyectos e ideas productivas en las areas turisticas que se pueden

Productos aprovechar en el canton.

= Aprovechar el potencial agricola que presentan algunos distritos del canton y
fortalecer esta actividad.

= Facilitar la construccion de centros de cuido (nifiez y adultos) para que las
personas que usan su tiempo en esta actividad puedan buscar un empleo o
dedicarse a un negocio propio.

= Construir espacios para la recreacion, la cultura y los deportes.
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4.1.1 GESTOR (A) DE COMERCIO Y TURISMO.

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Gestor de Comercio y Turismo Desarrollo Cantonal
NORMATIVA LEGAL PROCESOQ: Nivel Sustantivo

Constitucion

Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna.

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
correlacionadas para cumplir con el
Codigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la

* No tiene subalternos directos.

Politica.  (incluye Leyes

Objetivo

Suministrar a los distintos inversionistas y empresarios del catén, informacion y
asesoramiento sobre aspectos relacionados con el sector turismo, comercio y
efectuar los tramites para atender las solicitudes de los mismos de acuerdo con las
reglamentaciones, politicas y estrategias vigentes.

Funciones

Colaborar, canalizar y apoyar a los Comerciantes del cantdén en la materializacion
de sus estrategias y tacticas comerciales y turisticas.

Facilitar herramientas a los Comerciantes del cantén, con el fin de que les permita
realizar una inteligencia de su gestion de negocios en el mercado.

Desarrollar un ejercicio constante de intercambio de informacion entre los
Comerciantes del cantén.

Fungir como vocero de la Municipalidad ante medios de comunicacion en temas
relacionados con el area de su competencia.

Elaboracion y llevar expedientes digitales de las Oficinas de Promocién
Comercial.

Asistencia de campo, brindando apoyo logistico para realizar capacitaciones,
seminarios, asesorias y charlas.

Preparacion de material didactico (folletos, brochure, presentaciones, manuales,
entre otros), materiales informativos como mapas, folletos, postales, afiches,
videos, listados de emprendimientos registrados y otros materiales de interés.
Atencion al publico y a los comerciantes del canton para evacuar dudas con
respecto al comercio local, asi como informacion determinada de proyectos y
emprendimientos desarrollados.

Realizar llamadas a los diferentes grupos para apoyar en la convocatoria de
reuniones y capacitaciones.

Realizar actividades técnicas y/o administrativas del area de Informacion
Comercial y de Turismo.
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Mantener actualizada la informacién de las Oficinas de Promocion Comercial y
Turistica en los diferentes sistemas fisicos y electronicos de la institucion y llevar
el archivo y control de los documentos, etc.

Mantener canales de comunicacion constante con organizaciones e instituciones
estratégicas, como la Camara de Comercio y de Turismo entre otras.

Colaborar en el enlace con las diferentes instituciones y empresas prestadoras
de servicios.

Colaborar en actividades para la promocion del comercio regional y nacional.
Brindar apoyo técnico a los emprendimientos en el desarrollo de sus ideas de
negocios y proyectos relacionados con la actividad comercio

Aplicar herramientas elaboradas por la coordinacién como formularios, fichas y
evaluaciones para dar seguimiento a las gestiones que realizan los
emprendimientos en diferentes campos.

Presentacion de informes que le sean solicitados por la coordinacion.

Asistir a las diferentes reuniones con organizaciones, comercios presentes en el
Canton.

Brindar apoyo en la ejecucién de planes operativos en las actividades comerciales
y Turisticas del Canton.

Colaborar en el disefio de proyectos comerciales y Turisticos en conjunto con los
actores involucrados.

Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.
Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes
de las compras institucionales en su gestiéon, por medio del Sistema Integrado de
Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electronico de Compras.

Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaferos (as) y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior
inmediato le asigne.

Productos

Matriz productiva del canton.

Mercado laboral informal y ventas ambulantes.

Red de comercio y Servicios del Canton.

Alianzas Estratégicas en el Sector Hotelero del cantén.
Pagina web de turismo en el canton.
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4.1.2 GESTOR (A) DE CULTURA'Y DEPORTE

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Gestor de Cultura y Deporte Desarrollo Cantonal
NORMATIVA LEGAL PROCESOQ: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
correlacionadas para cumplir con el
Codigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna.

* No tiene subalternos directos.

Impulsar y apoyar las acciones necesarias para fortalecer el desarrollo cultural de
Objetivo | los habitantes del Cantdn, que coadyuven a: su desarrollo integral, la convivencia
ciudadana, el deporte, exaltacion de los valores que afirman su identidad cultural y
mejoramiento de su calidad de vida.

= Planificar, ejecutar y evaluar metas, programas y planes de trabajo de la Gestion
de Cultura y Deporte.

= Cumplir con las disposiciones legales, administrativas y reglamentarias propias
de un funcionario municipal y las politicas institucionales.

= Gestionar y administrar recursos para la realizacion de proyectos culturales y
deportivos.

= Realizar informes con la evaluacion de las actividades y programas de forma
trimestral para establecer mejoras y controles apropiados.

= |dentificar y establecer vinculos con potenciales aliados estratégicos o redes
interinstitucionales para ejecutar una efectiva gestion de recursos y programas
socio-culturales.

= Gestionar espacios de coordinacion con los distintos sectores de la comunidad,
con la finalidad de establecer estrategias de trabajo en conjunto.

= Gestionar la sensibilizacion de la cultura y el deporte, por medio de cursos y
talleres dirigidos a los diferentes sectores de poblacion.

* Incentivar el uso de los espacios publicos promoviendo la integracion de los
diferentes sectores de poblacion.

= Gestionar y realizar la atencién de publicos de visitacion: turistas, instituciones
educativas, investigadores, estudiantes universitarios (Tesis y TCU),
profesionales en areas de la construccién, el patrimonio, la historia y otros
usuarios.

Funciones
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= Generar diferentes estrategias y campafias de comunicacion para la difusion de
los programas, proyectos y actividades culturales y deportivas promovidas por la
oficina de promocion social cantonal.

= Realizar las acciones necesarias y adecuadas para la funcién continua, eficaz y
eficiente de la Promocién Cantonal.

= Planificar, programar, producir, ejecutar y evaluar los diferentes programas y
actividades que se ejecutan en la Promocion Cantonal, con el fin de incentivar el
acceso y el disfrute de la cultura, el deporte y el turismo.

= Planificar, programar, producir, ejecutar y evaluar el uso y mantenimiento de las
instalaciones culturales municipales.

= Planificar, elaborar, evaluar, promocionar y dar seguimiento a los cursos y talleres
gue se establezcan como parte del Programa de la Promocién Cantonal del
Municipio.

= Planificar, programar, producir, ejecutar y evaluar el programa de las
Agrupaciones Culturales y Deportivas a nivel Municipal.

= Gestionar diferentes procesos de investigacion, documentacion, conservacion y
restauracion para la salvaguarda del patrimonio cantonal.

= Gestionar la elaboracion de inventarios del patrimonio cultural del canton.

= Gestionar visitas guiadas que se efectien en las instalaciones culturales,
deportivas y otros espacios.

= Colaborar en la implementacion de rutas -culturales en el cantén.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Realizar lo que le corresponde en su puesto, en los procesos correspondientes
de las compras institucionales en su gestién, por medio del Sistema Integrado de
Compras Publicas (SICOP) u otro sistema electronico de Compras.

= Colaborar con la elaboracién del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre
otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitaciéon atinente al cargo, que la institucién programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

=  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atendery resolver consultas que le presentan sus superiores, compaferos (as) y
publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.
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= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas
Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funciéon que su superior

inmediato le asigne

= Desarrollo de las culturas, el deporte y la recreacion.

= QOrganizacion de actividades recreativas, los deportes competitivos y la creacion
de infraestructura deportiva.

» Realizar actividades y Festivales culturales en el catéon.

Productos | «  promocién de ferias y eventos culturales y artisticos.

= Arte en Espacios Publicos

= Actividades navidefias

= Celebracion del cantonato

= Coordinar la biblioteca publica y la escuela de Musica.

4.2 GESTION SOCIAL

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Gestion Social Desarrollo Cantonal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | yNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
correlacionadas para cumplir con el

Codigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La * Oficina de la OPAMDIS
municipalidad posee la autonomia politica, + OFIM

administrativa y financiera que le confiere la * Oficina de la Nifiez y la Adolescencia
Constitucion  Politica.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna.

o Normativavigente de Proteccion ala
mujer y a la familia.
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Promover planes, programas y acciones para el cumplimiento de las politicas
o publicas, asi como la vigencia de los derechos y el pleno ejercicio de la ciudadania
Objetivo de las personas en estado de vulnerabilidad. Contiene las actividades de Género y
desarrollo local, Informacién y capacitacion y Atencidn especializada en violencia
intra familiar

» Formular y ejecutar politicas publicas locales para la inclusion social de todas
las personas en su diversidad, como lo son las poblaciones histéricamente
excluidas y vulnerabilidades, reconocida y legitimada a nivel municipal, nacional
e internacional.

= Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar la programacion y desarrollo
de las actividades profesionales y técnica de los procesos a su cargo.

= Asignar, supervisar y controlar las labores del personal a su cargo, con la
finalidad del cumplimiento 6ptimo de los objetivos y las metas institucionales.

» Informar y educar sobre legislacion, derechos y servicios gubernamentales que
favorecen los derechos a las poblaciones en estado de vulnerabilidad.

= Contribuir junto a otras instancias de la municipalidad al impulso de politicas,
planes y acciones para las poblaciones en estado de vulnerabilidad.

= Coordinar y orientar a las personas a los diferentes servicios que brindan
instituciones tanto publicas como privadas

= Coordinar y Atender a las poblaciones en estado de vulnerabilidad.

= Coordinacion efectiva con instancias locales para favorecer el cumplimiento de

Funciones los derechos humanos (ONG, FUERZA PUBLICA, IMAS, MEP, PODER
JUDICIAL, IDA, MAG, ICT, CCSS, MINISTERIO DE SALUD, PASTORALES
SOCILAES, CONOPAM, PANI, CNREE Y OTRAS).

= Supervisar y coordinar las redes de apoyo de las oficinas a su cargo.

= Realizar campafias de divulgacion en las comunidades referentes a los derechos
Humanos.

= Elaborar y Coordinar los diagnosticos y estudios socioeconémicos que se
requieran en el proceso de Gestidn Social de la Municipalidad.

= Atencidén, andlisis y aplicacion de soluciones segun los diferentes proyectos de
caracter social ofrecidos a las poblaciones en condicion de vulnerabilidad, asi
como otros casos de similar naturaleza que se presenten para su atencion; esto
con el fin de garantizar la gestion técnica y el cumplimiento del programa social
impulsado por la Institucion.

= Disefiar e implementar sistemas de trabajo, programas y proyectos que integren
los intereses y necesidades de las personas en esta de vulnerabilidad, de bajos
recursos y otros requerimientos de caracter social, con la finalidad de enfrentar
la problematica existente en la sociedad a nivel cantonal.
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= Asesora al alcalde y al concejo en asuntos propios de su especialidad.

= Coordinar que se brinde informacion permanente a las personas en esta de
vulnerabilidad sobre sus derechos, servicios existentes en distintas instituciones;
asi como de los programas y servicios que desarrolla las instituciones publicas
como privadas, a favor de esta poblacion.

= Fomentar la participacion, la organizacion, el liderazgo y la toma de decisiones
de las personas vulnerables en los distintos espacios locales y organizaciones.

* Monitorear el cumplimiento de las politicas publicas a favor de las personas en
estado de vulnerabilidad en el &mbito local.

= Incidir en los planes municipales a fin de que estos incorporen los intereses y
necesidades de las personas vulnerables.

* Mantener una coordinacion en el ambito institucional en el nivel local,
impulsando la creacién de redes interinstitucionales.

= Promover el desarrollo integral de las clases vulnerables, a través de campafas
educativas, culturales y toda clase de programas de promocion humana.

= Velar por la seguridad y bienestar de las personas vulnerables del canton.

= Elaborar informes de avance y generales de trabajos de investigacion, estudios
y otros.

= Coordinar e informar todas las actividades sociales, recreativas de la oficina.

= Evaluar programas sociales, recreativos, culturales y actualizar conocimientos.

= Mantener registros sobre los trabajos que se le encomiendan y velar porque los
mismos se ejecuten conforme a programas, fechas y plazos establecidos.

= Mantener al dia un banco de informacion o datos para respaldar o facilitar su
labor y la de otras que se le encomienden.

* Promover procesos educativos con vision a la comunidad.

= Representar a la municipalidad en las distintas redes y programas sociales
relacionada a su cargo.

= Velar por el correcto manejo y trdmite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Colaborar con la elaboracion del Plan de Trabajo y Plan Anual Operativo, entre
otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.
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= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion atinente al cargo, que la institucidn programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

» Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su superior
inmediato le asigne.

= Atencion especifica y diferenciada de las necesidades de la poblacion en estado
de vulnerabilidad.

= Mayor numero de personas en vulnerabilidad beneficiadas con las politicas
municipales y participando activamente el desarrollo local.

» Ayudas econdmicas, legal y sicologica.

= Denuncias presentadas ante los Tribunales de Justicia.

» Red interinstitucional y comunitaria que favorezca la coordinacién y la atencién
integral de las personas vulnerables del canton.

= Focalizacién de problemas y acciones especificas para la atencién de esos

Productos problemas.
— | = Proyectos especificos para la atencion de la problemética de los distintos

grupos.

= Grupos organizados para enfrentar los problemas.

= Seguimiento al cumplimiento de las politicas publicas en el &mbito local.

* Proyectos, acciones y politicas favorables a los derechos de las mujeres, nifios,
adultos mayores o personas con discapacidad.

= Talleres, charlas, mesas redondas, foros.

= Grupos de mujeres, adultos mayores o personas con discapacidad, organizadas
para el desarrollo comunal y de sus potencialidades.

= Diagndésticos actualizados sobre la problematica social en el cantén.
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UNGL 4.2.1 OFICINA PARA LA PERSONA ADULTA MAYOR O CON DISCAPACIDAD
(OPAMDIS)
UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
OPAMDIS Desarrollo Cantonal
NORMATIVA LEGAL PROCESQO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | yNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
correlacionadas para cumplir con el

Coédigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La * No tiene subalternos directos.
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna.

- Normativa vigente de Proteccién a la
mujer y a la familia.

La OPAMDIS tiene el objetivo de velar, desde el ambito local, por una efectiva
inclusién, promocion y cumplimiento de los derechos de las personas adultas
mayores y de las personas con discapacidad.

o Para cumplir con este objetivo, la OPAMDIS podra articular y conjugar los fines y
Objetivo . D (. e .

las funciones con la Comision Municipal de Accesibilidad (Comad), para cumplir las
politicas que la municipalidad acuerde y para maximizar la ejecucion de resultados,
del presupuesto y del recurso humano asignado. lgualmente, podra coordinar
acciones cantonales en la materia con el Consejo Nacional de Personas con
Discapacidad (Conapdis) y el Consejo Nacional de la Persona Adulta Mayor
(Conapam).

= Planear, organizar y controlar la ejecucién de los programas y proyectos de
desarrollo social en distintas materias de acuerdo con la demanda cantonal,
enfocados en poblacion adulta mayor y personas con discapacidad, entre otras,
Funciones esto desde los enfoques género-sensitivo, derechos humanos, masculinidades
sanas, interseccionalidad, interculturalidad e intersectorialidad, enfoque de
accesibilidad universal, intergeneracional, curso de vida, atencion
individualizada gerontoldgica.
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= Colaborar en el andlisis de la presupuestacion de todas las actividades y
programas desarrollados durante el afio y garantizar el cumplimiento del gasto.

= Definir, proponer y desarrollar acciones para distintas poblaciones y tematicas
de acuerdo con las necesidades identificadas en la poblacion del cantén y las
demandas institucionales.

= Monitorear el cumplimiento de las politicas publicas a favor de las poblaciones
prioritarias en el @mbito local.

= Coordinacion permanente, tanto a lo interno con la totalidad de las unidades de
trabajo de la organizacion, como con entes externos para la puesta en marcha
de acciones interinstitucionales en pro de las poblaciones con las que trabaja
(CONAPAM, CONAPDIS, entre otras).

= Desarrollar y aplicar estrategias, herramientas y metodologias participativas
tanto de trabajo como de evaluacién para el desarrollo de las actividades
programadas con el fin de garantizar el impacto en las poblaciones meta como
en mejora continua de los servicios institucionales.

» Realizar y presentar en tiempo y forma los estudios e informes sobre
diagndsticos de necesidades y condiciones de vulnerabilidad social, en
concordancia con la aplicacion de los conocimientos propios de la disciplina
profesional, asi como cualquier otro informe o estudio a solicitud de la persona
superior jerarquica.

= Colaborar en la confeccion y ejecucion del POA, presupuesto y control interno.

= Representar a la institucién en redes locales y participar en comisiones que
atienden las diversas situaciones y poblaciones a nivel cantonal.

= Disefiar, ejecutar y evaluar politicas de caracter social que propicien el desarrollo
cantonal desde distintas tematicas.

= Desarrollar actividades de capacitacion con grupos y organizaciones atinentes a
su especialidad de manera interdisciplinaria.

= Vinculaciones con lideres y lideresas comunales.

= Brindar informacion permanente a poblaciones prioritarias sobre sus derechos,
y servicios existentes en distintas instituciones; asi como de los programas y
servicios que desarrollan otras instituciones publicas como privadas.

= Atencién y orientacion a consultas en oficina de personas adultas mayores y
personas con discapacidad y sus respectivas familias.

= Enlaces con universidades para el abordaje de poblaciones especificas,
atendiendo a estudiantes para la realizaciobn de practicas, pasantias e
investigaciones cantonales.

= Realizar actividades formativas, culturales, recreativas para la comunidad.

= Promover y desarrollar procesos de concientizacion sobre temas de violencia de
género, nuevas masculinidades, salud mental en diversas poblaciones,
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derechos humanos con enfoques en diversas poblaciones, justicia
socioambiental, derechos laborales, participacion en el desarrollo cantonal.

= Desarrollar talleres y procesos socioeducativos a nivel institucional y comunal
dirigidos a la proteccién de los derechos humanos de las personas adultas

= Elaboracién de bancos de informacion o datos para respaldar o facilitar su labor
y la de otras que se le encomienden.

= Cualquier otro que solicite la administracion, siempre y cuando sea propio de su
abordaje y conocimiento profesional.

= Rendirle un informe de gestion anual ante el Concejo Municipal sobre la
ejecucion del presupuesto asignado y del cumplimiento de las metas
establecidas. Igualmente rendira cuentas a través de los demas mecanismos
gue establezca el ordenamiento juridico vigente.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion atinente al cargo, que la instituciobn programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

=  Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.
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= Atencién especifica y diferenciada de las necesidades de la poblacion

= Mayor numero de personas beneficiadas con las politicas municipales y
participando activamente el desarrollo local.

= Adultos mayores organizados para el desarrollo comunal y de sus
potencialidades.

Productos

4.2.2 OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER (OFIM)

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
OFIM Desarrollo Cantonal
NORMATIVA LEGAL PROCESOQO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | yNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
correlacionadas para cumplir con el

Codigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La * No tiene subalternos directos.
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna.

- Normativa vigente de Proteccién a la
mujer y a la familia.

Objetivo Desarrollar acciones afirmativas a favor de la Red Nacional de Oficinas de la Mujer.

= Promover acciones especificas con el fin de aumentar las capacidades de
gestion y el cumplimiento de las politicas publicas, que favorezcan a las
mujeres, a través de la Oficina de la Mujer.

» Plantear y dar seguimiento a acciones para promover la incorporacién de la
perspectiva de género en la gestion y quehacer municipal.

= Elaborar proyectos que tiendan a organizar la municipalidad y la comunidad
para la atencién integral de los problemas de pobreza extrema, drogadiccion,
agresion, abandond, indigencia y otros; asi como garantizar el respeto y la
promocion de los derechos.

= Referir para que se les brinde atencién a las mujeres afectadas por violencia
intrafamiliar.

Funciones
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= Organizar y desarrollar programas de capacitacion y prevencion sobre
violencia intrafamiliar a nivel institucional y comunitario.

= Desarrollar proyectos que conduzcan a la organizacion de mujeres preparadas
para la creacion de pequefias empresas productivas.

» Realizar y actualizar diagnosticos sobre la problematica social a nivel local,
guardando la perspectiva de género.

» Rendirle un informe de gestion anual ante el Concejo Municipal sobre la
ejecucion del presupuesto asignado y del cumplimiento de las metas
establecidas. Igualmente rendira cuentas a través de los demas mecanismos
que establezca el ordenamiento juridico vigente.

= Participar en la Red interinstitucional y comunitaria que favorezca la
coordinacion y la atencion integral a las mujeres del canton.

= Darle Seguimiento al cumplimiento de las politicas publicas en el ambito local.

= Divulgar las leyes que garantizan los derechos especificos de la mujer

= Participar en los Proyectos, acciones y politicas favorables a los derechos de
las mujeres.

= Organizar e impartir Talleres, charlas, mesas redondas y foros a las Mujeres
del canton.

= Formar grupos de mujeres organizadas para el desarrollo comunal y de sus
potencialidades.

= Mantener Diagnésticos actualizados sobre la problematica social en el cantén.

= Tener Focalizados los problemas y acciones especificas para la atencion de
esos problemas.

= Enlazar o remitir a las mujeres a distintos servicios y programas estatales y
gubernamentales cuando se requiera.

= Cuando sea necesario, orientar a las mujeres o Buscarles Ayudas ya sean
econdmicas, legal y sicoldgica.

= Asesora al alcalde y al concejo en asuntos propios de su especialidad.

= Brindar informacién permanente a las mujeres sobre sus derechos, servicios
existentes en distintas instituciones; asi como de los programas y servicios que
desarrolla el INAMU vy otras instituciones publicas como privadas, a favor de la
igualdad y equidad de género.

= Representar a la municipalidad en las distintas redes y programas sociales
relacionada a su cargo.

= Incidir en los planes municipales conjuntamente con la Comision de la
Condicién de la Mujer, a fin de que estos incorporen los intereses y
necesidades de las mujeres.

= Coordinar de manera permanente con el IMAS, INAMU y con el Programa de
Oficinas Municipales de la Mujer.
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= Mantener una coordinacion en el ambito institucional en el nivel local,
impulsando la creacion de redes interinstitucionales.

= Coordinar sistematicamente con la Comision de la Condicién de la Mujer de las
Municipalidades, y las distintas instancias Municipales que tengan que ver con
el cumplimiento de sus objetivos.

= Promover la incorporacion de la perspectiva de género en el quehacer
municipal.

= Promover el desarrollo integral de la mujer, a través de campafas educativas y
culturales y toda clase de programas de promocion humana.

= Apoyar la creacion de organizaciones femeninas.

= Velar por la seguridad y bienestar de la mujer, mediante la investigacién de su
situacion real y del cumplimiento de las leyes que la favorecen

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

= Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y
velar porgque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

= Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

= Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

= Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion atinente al cargo, que la institucién programe o convoque.

= Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la
normativa técnica y legal vigentes.

= Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control
interno.

= Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

= Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.

= Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, comparieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

= Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

= Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

= Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcion que su
superior inmediato le asigne.
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= Atencion y Prevencion de la Violencia Contra las Mujeres.
Productos |« proteccién de los derechos de las muijeres.
= Manejo de la Red de Apoyo.

4.2.3 OFICINA DE LA NINEZ Y LA ADOLECENCIA

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Oficina de la Nifiez y la Adolescencia Desarrollo Cantonal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | yNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
correlacionadas para cumplir con el

Coédigo Municipal de 1998 Articulo 4. -La * No tiene subalternos directos.
municipalidad posee la autonomia politica,
administrativa y financiera que le confiere la
Constitucion  Politica.  (incluye  Leyes
Sectoriales, Regulacion reglamentaria interna.

+Normativa vigente de Proteccion a la
mujer y a la familia.
+Codigo de la Niflez y la Adolescencia

Objetivo | Difundir, promover y proteger los derechos de los nifios, nifias y adolescentes de
acuerdo a lo que establece la ley.

= Promover acciones especificas con el fin de aumentar las capacidades de
gestion y el cumplimiento de las politicas publicas, que favorezcan a las
personas menores de edad.

» Disefar, coordinar y ejecutar estrategias de coordinacion interinstitucional e
intersectorial a nivel local, para la promocion y defensa de los derechos de las
nifas, los nifos y adolescentes.

= Cuando sea necesario enlazar o remitir a los menores a otras instituciones que

Funciones puedan brindar una atencién especializada e integral en su atencion.

= Plantear y dar seguimiento a acciones para promover a proteccion integral de
los derechos de las personas menores de edad quehacer municipal.

= Elaborar proyectos que tiendan a organizar la municipalidad y la comunidad
para la atencion integral de los problemas de pobreza extrema, drogadiccion,
agresion, abandond, indigencia y otros; asi como garantizar el respeto y la
promocion de los derechos de las personas menores de edad.
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= Velar porque Toda accién publica o privada concerniente a una persona menor
de dieciocho afios del cantdn, sea considerada de interés superior, para
garantizarle el respeto de sus derechos en un ambiente fisico y mental sano,
en procura del pleno desarrollo personal.

= Brindar atencion a las personas menores de edad cuando estas lo requieran y
apoyo familiar con la finalidad de abordar con estas familias las situaciones
violatorias de derechos y establecer objetivos y metas en conjunto para la
restitucion de derechos.

= Enlazar o remitir a la instancia que corresponda, los procesos de intervencién
en crisis dirigidos a las nifias, nifios y adolescentes y sus familias en el marco
de los diferentes programas y proyectos implementados a nivel local.

= Dirigir y coordinar actividades de acompafiamiento a las personas menores de
edad y sus familiares en los procesos judiciales, solo cuando se requiera.

= Planificar, gestionar, coordinar y apoyar en la ejecucion de los procesos
institucionales, vinculados con la promocién, garantia, defensa y proteccién de
los Derechos de la nifiez y la adolescencia.

= Analizar, orientar y dar seguimiento de la gestion de la politica publica en la
materia de derechos de la nifiez y la adolescencia con la finalidad de garantizar
el interés superior de la nifiez.

= Formular protocolos y lineamientos para el trabajo interinstitucional a nivel
nacional y regional, con la finalidad de garantizar la proteccion integral de la
poblacién menor de edad.

= Divulgar las leyes que garantizan los derechos especificos de las personas
menores de edad.

» Cuando sea necesario, Participar en los Proyectos, acciones y politicas
favorables a los derechos las personas menores de edad.

= Mantener Diagndsticos actualizados sobre la problemética social en el canton.

= Referir cuando sea necesario, a las personas menores de edad al PANI o al
Poder Judicial.

= Asesora al alcalde y al concejo en asuntos propios de su especialidad.

= Representar a la municipalidad en las distintas redes y programas sociales
relacionada a su cargo.

= Velar por la seguridad y bienestar de las personas menores de edad del
canton, mediante la investigacion de su situacion real y del cumplimiento de las
leyes que la favorecen

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.
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Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y
velar porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.

Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion atinente al cargo, que la institucién programe o convoque.
Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la
normativa técnica y legal vigentes.

Velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo del sistema de control
interno.

Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compaferos (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su
superior inmediato le asigne

Productos

Generar campafias de promocién y difusidn, capacitaciones y otras
herramientas que permitan el cambio cultural a través del conocimiento,
apropiacion y respeto de los derechos humanos de nifios, nifias y adolescentes.
Proyectos de ley a favor de la Nifiez y la Adolescencia.

Velar por la participacion de los nifios y las nifias, para que puedan expresar su
opinién y ser oidos en todas las materias que a ellos y ellas les conciernen.
Procurar el desarrollo integral de la persona menor de edad.

Velar por los derechos y deberes de los nifios y nifias del canton
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4.30FICINA DE MIGRACION (OIM)

UNIDAD: UNIDAD DE COORDINACION:
Oficina de Migracion Desarrollo Cantonal
NORMATIVA LEGAL PROCESO: Nivel Sustantivo

e Ley General De Migracion Y
Extranjeria N° 8764

Apoyo y cumplimiento de todas las leyes | UNIDADES INFERIORES INMEDIATAS:
correlacionadas para cumplir con el
Cdédigo Municipal de 1998 Articulo.

* No tiene subalternos directos.

Objetivo

Brindar respuestas y opciones institucionales a las dudas que se plasman desde los
municipios por parte de sus residentes en el tema migratorio. Bien es cierto que en
los municipios es donde conviven de forma cotidiana las personas nacionales e
inmigrantes, razon por la cual se requiere establecer los marcos legales generales
de informacién que los representantes de las corporaciones municipales deben
conocer a fin de orientar cabalmente a sus administrados.

Funciones

Orientar a las personas inmigrantes para que realicen el Tramite de Solicitud de
Refugio.

Orientar a las personas de trata de personas

Orientar a las personas realicen sus tramites migratorios de forma segura.
Orientar a las personas extranjeras para que realicen sus tramites de autorizacién
de Permanencia Provisional por Vinculo Conyugal

Orientar a las personas extranjeras para que realicen sus tramites de Residencia
Permanente.

Orientar a las personas extranjeras para realizar el trdmite de solicitud de un
Permiso Temporal de Trabajo.

Orientar a las personas extranjeras para que realicen el tramite de Naturalizacion
por Residencia.

Orientar a las personas nacionales para que realicen los tramites para obtener su
Pasaporte.

Orientar a las personas para que realicen los tramites para obtener el Permiso de
Salida de las y los menores de edad.

Orientar a las personas para que realicen tramites para optar por una modalidad
de aseguramiento.
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= CQOrientar a las personas para que realicen tramites para obtener el Carné de
Asegurado o Asegurada de la CCSS.

= Orientar a las personas para que realicen tramites para obtener financiamiento
para vivienda.

= Orientar a las personas para sobre Sistema de beneficios con el BANHVI, IMAS,
IDA.

= Poner en conocimiento el Sistema de beneficios con la Organizacion Habitat para
la Humanidad.

= Poner en conocimiento el Sistema de beneficios con la Fundacion Costa Rica-
Canada.

= Orientar a las personas para que realicen los tramites de inscripcion al Sistema
Educativo Nacional y becas estudiantiles.

= Indicarles cuales son los Requisitos para tramitar el Permiso Migratorio de
Permanencia Provisional por Vinculo Conyugal y la residencia permanente.

» CQOrientarlos para que sepan cuales y donde se ubican las sucursales de los
bancos.

» Brindarle los Requisitos generales para tramites de Solicitud de Aseguramiento
en la C.C.S.S, Afiliacion Asegurado Voluntario y Afiliacion Trabajador
Independiente, trabajador asalariado y Tramites de Aseguramiento por Beneficio
Familiar.

= Brindarle los Requisitos para Tramitar las siguientes solicitudes: un Permiso
Migratorio Temporal por Ocupacién Especifica, Permisos Migratorios como
Trabajador Trasfronterizo, Permiso Migratorio como Trabajador Temporal,
Tramitar un Pasaporte y el respectivo Permiso de Salida del Pais de los menores
de edad, Solicitudes de Pasaporte para personas mayores, Solicitudes de
Pasaporte para menores de edad, Permiso Permanente de Salida para personas
menores de edad, la obtencién de la Cédula de Identidad de la persona menor de
edad.

= Comunicarle cuales Entidades Autorizadas por el Banco Hipotecario de la
Vivienda (BANHVI), para realizar los Tramites.

= Velar por el correcto manejo y tramite de correspondencia, archivos y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de la oficina.

= Revisar y aprobar los planes de trabajo de los técnicos y profesionales a cargo.

»= Revisar, aprobar las solicitudes presupuestarias (viaticos, caja chica etc),
solicitudes de compra, vacaciones, permisos de su personal a cargo.

= Colaborar con la elaboracién y ejecucion del Plan de Trabajo y Plan Anual
Operativo, entre otros.

= Aplicar, analizar y adoptar la normativa vigente en los diferentes procesos y
actividades que se realizan en la Municipalidad.

» Realizar las labores administrativas que se generan de su gestion.
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Aprobar los procesos correspondientes de las compras institucionales en su
gestion, por medio del Sistema Integrado de Compras Publicas (SICOP) u otro
sistema electrénico de Compras.

Asignar las tareas al personal a cargo, solicitar la aplicacion de sanciones y
demas aspectos inherentes a la jefatura de la dependencia, cuando tenga
empleados a cargo.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

Acatar y velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter general o
especifico emitido por las autoridades superiores.

Participar en cursos, charlas, seminarios y cualquier tipo de actividad de
capacitacion atinente al cargo, que la institucién programe o convoque.
Ejecutar otras tareas propias del cargo que desempefia acorde con la normativa
técnica y legal vigentes.

Participar en las distintas comisiones institucionales en las cuales se le nombre
como parte.

Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.

Cumplir con las normas y disposiciones en materia de Salud Ocupacional.
Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores, compafieros (as)
y publico en general, relacionadas con la actividad a su cargo.

Asistir a reuniones con superiores y colaboradores con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo.

Atender y resolver problemas que se presenten en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Evaluar el desempefio del personal a cargo, solo en el caso de que tuviera
grupo a su cargo.

Ejecutar otras tareas atinentes al puesto y cualquier otra funcién que su superior
inmediato le asigne.

Productos

Orientar, informar, cabalmente a los Inmigrantes de canton.

Ordenar y administrar los intereses de los residentes de sus municipios,

Atender las necesidades sociales concretas que se generan directamente desde
sus territorios, de una forma mas segura y contribuir al fortalecimiento del Estado
Social de Derecho.

Mantener una comunidad organizada, solidaria e integral.

Fomentar la participacion activa, consciente y democrética del pueblo en las
decisiones del gobierno local.

Brindar una adecuada y oportuna orientacibn a las personas nacionales y
extranjeras que acuden a sus oficinas.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La Administracion del Recurso Humano es uno de los procesos mas complejos con
gue cuenta una organizacién y las tendencias modernas en la materia requieren que
cada institucién, organizacion o conglomerado de personas, que establezcan en
forma interna los limites del manejo y administracion que haran de su componente
humano, en una normativa descriptiva, siempre dentro del marco de lo que
establecen las normas mas generales vigentes en esta materia.

Una vez realizado el analisis en el Proceso de elaboracién del Producto a entregar
de la Municipalidad de Talamanca se obtienen las siguientes conclusiones:

a) ESTRUCTURA MUNICIPAL VIGENTE: La Municipalidad cuenta con una
estructura organizacional con una antigiedad considerable la cual ha ido
obteniendo modificaciones ante la atencion de necesidades institucionales y
busqueda de gestidn correcta de los procesos.

b) ESCALA SALARIAL: En el andlisis realizado se detect6 una incongruencia
salarial no solamente entre categorias ocupacionales, sino también dentro de
las mismas categorias, ya que hay diferentes percentiles en dichas categorias.

c) EUNCIONES FUERA DE_CATEGORIA OCUPACIONAL: Se logra
determinar que se cuenta con una considerable desactualizacién en los
perfiles y funciones de los puestos existentes en la municipalidad, asi mismo
se determina también varios puestos ejecutando tareas que se salen de su
categoria ocupacional, lo que podria traer en un futuro, litigios a la
Municipalidad.

d) NOMBRE DE LOS PUESTOS O CARGOS: En el analisis realizado en este
gobierno local, notamos que en esta municipalidad algunos nombres de los
puestos son muy propios, como por ejemplo el del Encargado de Logistica,
ubicado en la UTGV, ya que solo este municipio lo tiene con ese nombre, ya
gue las otras municipalidades se le conoce como Promotor Social de la UTGV.

Entre otras observaciones, se procede con la generacion de la propuesta para la
correccion de las condiciones anteriormente expuestas.
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RECOMENDACIONES:

1) Por medio del producto presentado como Manual de Organizacién y Funciones
propuesto para la Municipalidad de Talamanca, se genera una propuesta de
estructura que busca ajustarse a la realidad institucional, respondiendo
directamente a las necesidades institucionales en busca del mejor
aprovechamiento del capital humano. Es por esto que se recomienda a la alcaldia,
proceder con la revision de la propuesta, tomando en cuenta que es la propia
administracion quien lleva a cabo el proceso de adaptabilidad, implementacion y
ejecucién de la misma.

2) Esimportante mencionar, que el andlisis de viabilidad financiera para implementar
dicha propuesta, debe ser realizado y estudiado por la alcaldia y su equipo técnico
experto en la materia correspondiente. Sin dejar de lado que nuestras propuestas
pueden ser implementadas por etapas, en un periodo maximo de 4 afos, las
mismas planificadas en el momento que se acepta la propuesta.

Se recomienda en la primera etapa de esta propuesta, las reasignaciones al alza,
para evitar cualquier reclamo administrativo o judicial por parte de los funcionarios
(as). Cabe mencionar, que la reasignacion al alza, se realiza a los colaboradores
gue cumplen con los requisitos de la nueva propuesta, aquellos que no cumplan
se debe reubicar en puestos donde si califiquen, segun su grado académico.

En cuanto a las reasignaciones a la baja, estas deberan aplicarse en el momento
gue el funcionario (a) que ocupe dicho puesto, renuncie, tenga un accenso o libera
de alguna manera dicho puesto, es en ese momento que se podria aplicar la
reasignacion a la baja, lo que quiere decir que, la persona que ingrese a ese
puesto, ingresara o sera contratada en la categoria ocupacional que se esta
recomendando (Reasignacion a la baja), esto segun a la necesidad institucional.

En la segunda etapa se recomienda valorar la creacion sucesiva de plazas nuevas
y recomendadas, una vez realizado un analisis de las necesidades, prioridades
institucionales y el andlisis financiero, y si se cumple con lo anterior podrian iniciar
dicha contratacién desde la primera etapa.

3) Se recomienda sustituir o seguir utilizando los nombres y las categorias
ocupacionales recomendados (as) en el Manual Descriptivo de Puestos, para
poder cumplir con lo establecido en la Ley Marco de Empleo Puablico y cumplir con
la homologacion que se requiere para poder implementar los instrumentos
recomendados.

4) Implementar la Ley Marco de Empleo Publico la cual entro en vigencia el 10 de
marzo del afio 2023, ya que en su articulo 2, ambito de cobertura, contempla a las
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Municipalidades. La cual Estable Politicas Salariales, partiendo la creacion del
salario global y estableciendo cuales funcionarios quedan con Salario Compuesto
y cuales, con Salario Global, crear sus familias de puesto y vincular estas con los
puestos de la familia del régimen Municipal, segun el articulo 13 de la Ley en
mencion, ajustar la normativa interna cual debe esta ajustada a dicha Ley, realizar
los estudios técnicos y juridicos del porqué los funcionarios son exclusivo y
excluyente articulo 6. Esto ultimo, solamente si dicho Gobierno Local se declar6
exclusivo y excluyente ante MIDEPLAN, de lo contrario no tendrian que
confeccionar dichos estudios. En este punto la UNGL, le recomienda a la
municipalidad de Talamanca, homologar todos sus puesto actuales a las
categorias ocasionales que se estan recomendando, (Operativo Municipal (OM),
Técnico Municipal (TM), Asistente Administrativo Municipal (AM), Profesional
Municipal (PM) ..... ) ya que esas son las familia de puestos del Régimen
Municipal, que exige la Ley antes mencionada, para las Municipalidades que se
declaran exclusivas y excluyentes, aparte que dicha propuesta, esta vinculada con
estas familias de puesto para el Régimen Municipal, de lo contrario se estaria
incumpliendo con lo establecido en la misma.

A continuacién, mostraremos varios anexos con informacion referente a las
recomendaciones en este instrumento, como lo son los respectivos movimientos
conservadores que ofrece la presente mejora organizacional institucional.
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ANEXOS

ANEXO I Escala salarial de referencia | semestre 2023, la cual se est4 tomando como
base para los salarios transitorios que establece la Ley N°10159, mientras se tiene el
salario global. En esta tambien constan las categorias ocupacionales que deben de tener
de ahora en adelante, dicho Gobierno Local.
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ANEXO II: Oficios y correos electrénicos de la entrega de los instrumentos
a la Municipalidad de Talamanca.
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@ MUNICIPALIDAD DE TALAMANCS
Alcaldia
T Talaaca, &7 0e e o e mla3. ] % b0 L w o - e

Oficio OF.AM: T-E-007 62023

Sra

Livda. Natalia Mora Alpizar

Azeaora de DT-TIMC

Unian Nacional de Gobiernsos Locales
Presente

Estimada gefinras
falndas cordiales de esta Alcaldia En relacttn al oficio 352-DTTIMC. KM 2022, en donde
remditen el GIEMLETaLE Propiiesto pena  moesria Mogicipalidal despasa del andlisis

cuaresprudiente le edicd:

o Maodificar & crpanigrama “Unidad Tecnica de Gestion Vial”. [Adjonto al oficia])

e — ===
— AR J—— | B i ] s bramera iy
il e ks ATEY
T $ i
e - g fH e
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bi loclulr la Odlcina del Man Reguledor Costere en el crganigrama “Mlanificacidn y
Desarralla Terrivorial”, [Adjunms]

Trlw=nnre Armem, FEribn, Coeesin caris dal Possia Pehosd 'ﬁ'
Twladnn: 758 0157 Cogran slecironion: slosldins mmnicipelidadinlsmanea go o
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MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA
Alcaldia

et Fetomives oo Edferanga

=) =&

Lo gue corvesponde a los demis organigramas, fireron validados y ne hay oebservaciones.
Muy cordialmente.

RUGELI Nrrssodgrdnmis
MCAALES o N M e
RODRIGUEE | pchor 3c7nm118
[rlmm 4328 08 THE

Lic. Bugell Morales Rodelgies
Alealda

Municipal de Talamanca

CC Archivo

Telamunca, Sralz, Brotn. Cortadc sasta Sul Pussis Pobcial g
Telalnx: Z751 037 Correa lactronive: aloxldis F go.cn
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UNGL
o
UNGL San José, 27 de Junia del afie 2023
Oficio: 183-DTTIMC-MNM-2023
Senor;
Lic. Rugeli Morales Rodriguez
Alcalde

Municipalidad De Talamanca

Asunto! Enlrega formal de los Instrumenios sollciados a esla direccidn por parte de |4
Municipalidad de Talamanca

Estimado (a) Sefional

Reciba un cordial saludo de la UNION NACIONAL DE GOBIERNOS LOCALES (UNGL),
imstifucidn que agremia y representa poliicamente a las Munldpalidades v Concejes
Municipales. por mds de 45 afios.

Como pare de los servicios de asescoria tBconica ¥ acompafamiento profesional de la
UMNGEL enla Municpalidad de Talamanca, procedernos hacer enfrega de fas propusstas
da los producios solicitadas, 105 cuales fueran avaiados par suU persona, con la finalidad
de que astos sean ravisados, leidos ¥ analizados por parte [a sdministracion, antes de
s Implementacion v aprobacion por parte del Concedo Municipal, Oe acuerdo a lo
anterlar, b solicitamos bandarnes un espacio eh su agends para el dia 09 DE AGOSTO
DEL 2023 A LAS 00:00 AM para realizares & enirega Formal, expcare dichos

imstrumentos y aclarare las dudas gue sungan a ratz de dicha revision.

A&l mismo. hacemos & salvedad, gue nuestras propuesias no som vinculantes, y que la
Municipalidad en su propla auvtonomia, pusde decidir aprobar, o no aprobar, nuestra
propuesta, o bien solicilar sa la realicen cambios a & misma, & asi o consideran
paartirnarila,

Cualgquier cambio que requiera & adminisiracion en cuanta & eslos instrurmentos, debe
de ser soficitado a esta direccidn, por madio de un oficlo formal debldamente firmado por
sU persona, el cudl serd analizado por los asesores de la LINGL.

Come pare de los servicios de asesoria leenica v acompafiamisnto profesional de la

UMGL en la Municipalidad de Talamanca, soliciamas se nos agende procedemos hacer
entrega de las propussias de los productos solicitades

Central Telefonica: 2280-3806 infodunglor.cr / www.ungl.orce
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UNGL
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UNGL

Productos & entregar:

= Manual Descriptivo de Puestos de la Municipalidad de Talamanca (PDF}

= Manual de Organizacidén y Funclones de la Municipalidad de Talamanca
{PDF}

« Propuesta del Organigrama Instilucional (Mapeo de procesos, Propuesta da

organigrama Desengranadce y el organigrama propusste para la
Municipalidad) {Excel).

Caba mencionar gue ia implemantacion de esia propuesla, $& recomenda sea
Implementada paulatinamernts, y por etapas. Iniciando con las reasignaciones a alza en
fa primera etapa,

For Gitimo, una vez ssan revisadas, leidos ¥ analizados dichos productes, v sl no hay
gue realizare ningun cambio, la administracidon, debe de ramilir eslos al Concaejo
Municipal para su debéds aprobacion,

Zin mas por el momenio, se desplde de usted,

MATHALIA DE LOS H':T:“n,"“ "‘E{ﬂ;m par
ANGELES MORA  MORA ALPIZAR FEMA

ALPIZAR (FIRMA) T o it 13058

Licda, Hatalia Mora Alpizar
Ssesora de DT-TIMC
Unign Macional de Goblemas Locales

Contral Telafanica: 2290-3806 infomwnglLor.cr / www.tinglor.cr
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TIBIS 1542 oy S Lnikdn Macawal de Cobsimos Locakes - ENTREGA DE PROFLESTA DE INSTRUMENTOS BOLKITADOS A LA LINGL

Matalia Mora <nmora@ungl.or.c

UNGL
ENTREGA DE PROPUESTA DE INSTRUMENTOS SOLICITADOS A LA
UNGL - PARA SU REVISION
Hatalia Mora <nmaora@ungl orer= 28 de junio de 2023, 08

Para: Alcaldia <alcaldiai@municipalidadialamanca.go.cr=, vicealkaldiai@municipalidadtalamanca.go
S Magelda Martinez Lefva <smmartinez@municipalidadtalamanca.go.cr=

Sefior;

Lic. Rugeli Morales Rodriguez
Alcalde

Municipalidad De Talamanca

Feclban un cordial salude por parte de la Unidn Nacional de Goblernos Locales {(UNGL ) insttucia
que agremia i representa politicaments al Régimen Municipal desde hace 45 afios

Faoreste medic adjunto el oficio nomeare 183-DTTIMC-HM-2023, asi coma los instrumentos
salicitados por sU persona, para su respactiva revision v aprobacidn,

De acuerdo a lo anterior, le solicitamos brindarmos un espacio en su agenda para el dia 09 Df
AGOSTO DEL 2023 A LAS 09:00 AM para realizarles la entrega formal, explicar diche
nstrumentos v aclararle las dudas que surjan a raiz de dicha revision.

Cuedo atento a su respussta, y confirmacion de la fecha antes indicada:

Sin ofre particular, se despide de usted muy cordialmente,

Jes wss |\ Licda. Natalia Mora Alpizar.
Sea. _oas | ASESORA CARRERA ADMINISTRATIVA
ol 1) P
"l:-'l':l' | ' I
LT T I [EO®ITT S0-1REE (EET. 108E;
UHGL i [: '! nmera = englorcr
I|I web: www.angl. or.or
LMIAH HAC IONAL DE FB! UNGL Casta Rica
A AR Lo aLEs /
4 archivos adjuntos
- 183-DTTIMC-NM-2023 Oficio de enfrega de Productos a |a Municipalidad de Talamanca.pdl
27K
* Manual de Organizacion y Funciones MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA, pdl
2126K
| Manual de Puestos Descriptive de la Municipalidad de Talamanca - Ultima VersiGn,pdf
200TK

Tviipsciniead Cparghs Condmali' =G G500 Evien=pifaashealkpemragi-meg-3 il L3 11 8054 R ampmeg-a r I 2 a6 5AE
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&) RELACION DE PUESTOS Propuesto- Municipalidad de Talamanca.xlsx
SEK
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UNGL
T3 1644 Coeran de Liside, Nazoral de Golimmens Locales - ENTREGA DE PROPUESTADE NSTRUMENTOS SOLIOTADOS A LA TING. - P
w Natalia Mora <nmora@ungl.or.cr>
UNGL
ENTREGA DE PROPUESTA DE INSTRUMENTOS SOLICITADOS A LA
UNGL - PARA SU REVISION
Alcaldia <alcaldia@municipaiidadtaiamanca.go.cr> 14 de Jull> de 2023, 11:67

Para; Natalia Mora <nmora@ungl.orcr>
CC: Magelda Martinez Leiva <mmanrinez@municipalidadtalamanca._go.cr»

Saludos, Sra. Natalia Mora

En referenci al Oficio 183-DTTIMC-NM-2023, s confirma el espacio en 1a agenda el dia 09 DE
AGOSTO DEL 2023 A LAS 09%:00 AM, de manera pregenclal para ko entrega formal de Jos
Instrnmentos golicitados a esta diveccion por parte de la Manicipalidad de Talamanca

Agradezco acuge dé rectbo

Duepaho dd Akadle

Muswigwlidad do Tabmnnaca

© ysian L
0 sollaBessspddinh = \
? Tensen Me 5 Comnda somn o Pusonn Tl
Adcable

Licde, Rezgel Morales Redrigue: ’

Adciberacoa 2020200 v L comtno Jv wapwssnsa

o™

De: Natalia Mera <amora@ungl.orer>

Enviado el: miércoles, 28 de junic de 2023 02:36

Para: Alcaldia <alcaldia@nmunicipalidadtalamanca.go.cr>; vicealcaldiaf@
municapalidadtalamanca.go.cr

CC: Magelda Martinsz Lelva smmartine2@murccipalidadtalamanca.go.cr

Asunto: ENTREGA DE PROPUESTA DE INSTRUMENTOS SCLICITADOS A LA UNGL - PARA
SU REVISION

Sefior:
Lic. Rugeli Morales Rodriguez

Itea Nt googie comdma ¥R =E02 1 IEGSEEE Vo= 8 50arch=sl 2parmenega=mag £ 1 TT 14 185518 17D00I228 wrvgd oy ITT 140SGRB1T0000 . 12

Central Telefénica: 2290-3806 info@ungl.or.cr / www.ungl.or.cr




e08ess
e®ees s
p®es
Sgee
(I XX RN
(X 3 N

o:o..'.':::o'
[ '] ]
UNGL
£y MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA
\m ALCALDIA MUNICIPAL
& WU Comino 3e &

Talamanca. 01 d= agosto de 2023

OF.AM.T-E-0244-2023
Municpalidad de Talymanca

Llcda,

Natalla Mora Alpizar

Asesora de DT-TIMC

Union Nacional de Goblemos Locales

Estimada Sefiora:

Saludos cordiaies de esta Alcaldia. En referancia ai oficio 183-DTTIMC-NM-2023 sobre
fa Entrega formal de los instrumentos solicitados & esta direccion por parte de la
Municipalidad de Talamarice, Realizo ia observacion al siguiente organigrama;

.

| —
— Talamanca, Bratsi, Bribri. Costado osste del Pussto Policial.
Telefax: 2751 01-37 Correo electrénico: alcaldin@municipalidadtalamaca.go.cr é
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UNGL
™ MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA
\m ALCALDIA MUNICIPAL
& U Caminso 30 Hap

Presento la modificacion:

Atentamante,

RUGEL! Firmado digitalmente
MORALES por BUGELI MCRALES
RODRIGUEZ FFIRMA)
RODRIGUEZ  pecha 20230801
(FIRMA) 173328 060
Lic. Rugeli Morales Rodriguez
Alcalde
Municipalidad de Talamanca
C.C Arctivo

— Talamanca, Bratsi, Bribri. Costado oeste del Pussto Policial.
Telefax: 2751 01-37 Correo electrénico: akcaldin@municipalidadtalamacn.go.or e
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UNGL San Josi 07 de agasio dal afo 2023
Ofcio: 263-DTTIMC-NM-20Z3

Sanor
Lic. Rugeli Morales Rodriguez
Alcalde

Municipalidad De Talamanca
Estimadao Sefior

Faciban un cordial saluds por parts 6 la Union Macional da Sobimas Loaales (RINGL)
inslibuchdn que agremia v representa poliicamenie al Régmman Muniopal desde hace 45
anos.

A contnueaciin, procedemos 5 comunicaris, gue nos acogemas & la soliciud plantesda
par suU persana en e aficio numero OF. AMT E-0244-2023, donde se salicitan algunos
cambics &l organigrama propussio  entregado farmalmeants el 20 de junio del afie 2023,
caba indipar que o requerido. seran analzados por los asesores de la UNGL y
pastarrments & I8 eslard danda respussta a o pretencidn

Sin mas por ¢l momenis, se despide de usted,
limade digitalree o
N H'TH F"L l'n' DE LDE :-IIJ.THALI:.?JE L5 :'EELEE
ANGELES MORA = woRa AURZaR FEma;

ALPIZAR (FIRMA) f;&*—_lﬂll.[ﬂ.{l? 16008

Licda. Natalia Mora Alpizar
Asesora de DT-TIMC
Unién Macional de Gablernos Locales

Contral Telefénica: 2280-I806 Infomunal.ar.ar J www. ungl.orer
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TiEEy, vEls Corrmn du Unicn Moconsl de Colbverros Locaies - Wodfceods o propussis o sruchons orgasecal LTON

@ Hatalia Mora <snmoragungl.or.cr>
UNGL

Meodificacion a propuesta de estructura erganizacional UTGV

Natalia Mora <nmorai@ungl orcr= T de agosto de 2023, 16:04
Para: Alcaldia <slcaldis@municpalidadtalamanca.go.cr=

CiC: Magelda Martinez Leiva <mmartinezimunicipaldadialamanca.go.cr=, Hector Mcdonald Herrera
<hmedenald @reunicipalldadtalamanca. goe. e

Eefor;

Lic. Rugeli Morales Rodriguez
Alcalde

Municipaiidad De Talamanca
Estimado Sefor:

Reciban un cordial seludo por parte de la Unidn Nacional de Gobkiemeos Locales (UNGL) instiucién
Sd aghemia Y reprasenta paliticamaents sl Régimen Municipal decds hace 45 afios.

Far este medio adjunto &l oficio nimers 2683-0T7TIMC-MM-2023 coma respuesia a los salicitado en
&l oficko ndmero OFR.AMT.E-0244-2023 | pars lo que comesponde.

Sin ofro particular, se despide de usted muy cordialments,

[Teedo ctado oculial
LR & w '.I 1 : H
~ti- \ Licda. Natalia Mora Alpizar.
';1-1-. .I‘-; II WS BRI RRERA &GEII A )
SRR MM C A
sas® [ (G EEND- 3000 (EKT. 1005
u J|I rmafs-cungl.orncr
Lo d-H nﬁ..ﬂhgl.ur.tr
L S RAG AL B | Fl: UNGL Casia Rica
Gaaal

s

- ggg":-ﬂmﬂﬂ-ﬂll-iﬂﬂ Se acoge solicitud del oficio OF AMT.E-0244-2023. pdf

bt Umal gongie comimadh ke B DOEEE 4 viearm il marcheatdpermmmgpr s 23 SOETHGT EMMEEDT Flairpl emog- o+ JEARMATETR . if1
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- MUNICIFALIDAD DE TALAMANCA
\m ALCALDIA MIINICTPAL
e U Comine s Etp-iunqa.-

Talarranca. 05 de agosto de 2023

OF.AM.T-E-0240-2023
Muncpakiad de Taamanc

Liedla.

Matala Mora Alpizar

Asasors da DT-TIMC

LInian Macional de Gobiernos Locales

Estimada Sefora;

Saludos cordiales de esta Alcaldia. Una vez anafizada en la sxposicion scbee fa Enfrega
formal de fos instrumenics soliotades a esla direccian por parfe de \a Municipalidad de
Talamanca. Presento la modificacién al organigrama de UTGY y a la Coordinacion de
Desasrohs Local,

“I = l-l h-lfl'J'u' T

P R | |
Zeocin TG
BT |
Ehl.-|.- jade
Teirmackeia Tiands |.|'|'|.]|.| “m'“'kh l.l.-r.p.-. Ty ] Pl oy de g
T (AT Irvza) TR TR

' u-hd-uqn- [ et e M 1 l- Frrapateia
znun-.-- bR TN

Tt i LTS
[T

— Talaamancs, Bratg:, Bribed, Costado oeste dal Pusato Policial.
Tﬂﬂ!n.l 2751 01-37 Corres electrdaice: alealdin@municipnlidadtalamaca, go.or
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K3 MUNICIPALIDAD DE TALAMANCA
@ ALCALDIA MUNICIPAL
U Comine 3o Boposans
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o ML y AOUTHNM ' ane OPAMDS m‘r ‘ mwm;
Atentamente,
RUGELI MORALES Firdz Saimments
RODRIGUEZ POOMGLET FIAVA|
(FIRMA) s
Lic. Rugeli Merales Rodriguez
Alcalde
Municipalidad de Talamanca
C C. Archwvo

— Talamanca, Bratsi, Bribti. Costado oeste del Pueato Policial,
Telefax: 2751 01-37 Correo elestrémice: alcaldis@municipalidadtalamaca go.or

Central Telefénica: 2290-3806 info@ungl.or.cr / www.ungl.or.cr
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UNGL
UNGL San Josd, 10 de agosto del afic 2023
Oficia: Z68-0TTIMC-NM-2023
Sefor:
Lic. Rugell Morales Rodrigusz
Alcalde

Municipalidad De Talamanca

Asunto: Entrega de los instrumenios con los cambilos solicitados en el aficio OF A M T-
E-0248=-0023, UNGL = Chearvadiones,

Estimado (&) Sefiora):

Reciba un cordial saludo de ta UNION NACIONAL DE GOBIERNOS LOCALES (UMGL).
instilucién que agremia v representa politicamente a las Municipaiidades v Concejos
Municipales, por mas de 45 afios.

Como parte de los serviclos de asesoria técnica ¥ acompafiamiznto profesional de la
UMGL on la Municipalidad de Talamanca, procedermas Rader enirega de 135 propiasias
de los productos solicitados por este goblemo local, los cuales fusron avalados por su
persona ol dia 09 de agosio del afic 2023, ¢n ks reunidn que s habia pactado para diche
facha,

Agi mismo, cabe menconar que |os camblos soliclados en el oficis anles mencicnado,
fueron analzados v modificados en los Instremenios a entregar, para que procedan a
remitir estos al Concejo Municipal para su debida aprobacien y posteriormeents a ka
administracien, al departaments de Recursos Humanos para su debida aplicacian,

Agl miamo, hacemos |a salvedad, que nuestras propuesias no son winculantes, ¥ gque ia
Municipaiidad en su propia avlonomia, puade decidir aprobar, o o aprobar, NUesta
propussts, o Bien solicitar se le malicen cambios & & misma, si asi o consideran
perinente,

Froductas a entregar:

= Manual Descriptive de Puestos de la Municipalidad de Talamanca (PDF)

» Manual de Organizacion y Punciohes de la Municipalidad de Talamanca
{PDF)

= Propuesta del Organigrama Institucional (Mapeo de procesos, Propuesta de
organigrama Desengranada y & organigrama propuesto para |a
Municipalidad) (Excel).

Cantral Telalonica: 2290-Z806 infoaunglarcr f ww'ﬁ_ung[.unnr
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Sin mas par & memeanls, e despids de usied,

Flmabd b i nadinag i jomcs
MATHALIA DE LOS H-"-T-lj:Llli'l ;E°lﬂ; ;:II_,ELE
AMGELES MIDORA  MORLALFIZAR FIRRE)

ALFIZAR [FIRMA) f.n.:.h':y i o L

Ligda. Natalla Mora Alpizar
Axpzora de DT-TIMC
Unidn Hacional d¢ Gobismoes Locales

Central Telsfdnica: 2290-3808

nologias,
ontintga
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