MUNICIPALIDAD DE TARRAZU
UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL MUNICIPAL

UNIDAD TECNICA DE GESTION VIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INGENIERIA
1. Procedimiento para la construccion de obras por convenio
Descripcion: La unidad técnica es la encargada Segun la Ley 8114, de los

caminos del cantdn de Tarrazd, y la encargada de la construccion de obras
en la red vial cantonal.

a. Definicidon de la obra Jefatura

b. Verificacion del contenido Jefatura

presupuestario

c. Inspeccién inicial Jefatura Registro
fotogrdfico

d. Levantamientos de medidas Jefaturay

preliminares asistente técnico

e. Preparacion del diseno Jefatura Planos
constructivos

f. Elaboracion de la memoria de Jefatura Bitdcora y hoja

calculo de Excel

g. Elaboracién de carta de Documento

necesidad en Mer-link. formato
electronico

h. Recepcioén de firma de convenio | Jefatura Convenio

i. Solicitar aprobacién de carta de | Jefatura

necesidad en plataforma Mer-Link

. Recepcidén de carta de Jefatura

necesidades aprobada.

K. Dirigir a proveeduria via Jefatura
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plataforma de Mer-link la
elaboracion del cartel.
|. Revision de ofertas en plataforma | Jefatura Documento
de Mer-link. formato
electronico
m. Recibo de indicacion de Jefatura Oficio
proveeduria que el contrato estd
listo.
n. Coordinaciéon para entrega de Promotora Oficio
materiales y definicion de fecha de
inicio.
Nn. Dimensionar proyecto en el Jefaturay Registro
campo. asistente técnico. | fotogrdfico.
0. Inspecciones periddicas. Jefaturay Registro
asistente técnico. | fotogrdfico
p. Cierre de la obra Jefatura Informe a JCV
Tarrazy.

g. Archivo de expediente. Oficinista
Observaciones:

i En caso de no preparase un disena se elaborar un inventario de

necesidades.
ii. Entre el paso k y | el proveedor readliza el frdmite de contratacion
administrativa.
ii.

2. Procedimiento para la construccion de obras por Licitacion ley 8114.

Descripcion: La UTGVM de la Municipalidad de Tarrazu, es la encargada de
la construccidn de obras con recursos de la ley 8114.

Actividad Responsable Documento
a. Definicion de la obra Jefatura
b. Verificacidn del contenido Jefatura
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presupuestario

c. Inspeccion inicial Jefatura Registro
fotogrdfico

d. Levantamientos de medidas Jefaturay

preliminares asistente técnico

e. Preparacion del diseno Jefatura Planos
constructivos

f. Elaboracion de la memoria de Jefatura Bitdcora y hoja

calculo de Excel

g. Elaboracién de carta de Documento

necesidad en Mer-link. formato
electréonico

h. Solicitar aprobacién de carta de | Jefatura

necesidad en plataforma Mer-Link

i. Recepcidn de carta de Jefatura

necesidades aprobada.

j. Dirigir a proveeduria via Jefatura

plataforma de Mer-link la

elaboracion del cartel.

k. Revisidon de ofertas en Jefatura Documento

plataforma de Mer-link. formato
electréonico

l. Recibo de indicacion de Jefatura Oficio

proveeduria que el contrato estd

listo.

m. Gira la orden de inicio Jefatura Oficio

n. Inspeccion inicial con la Jefatura Registro

empresa constructora. fotogrdfico.

N. Inspecciones periddicas. Jefaturay Registro

asistente técnico. | fotogrdfico

o. Inspeccidon de calidad, estudios Informe de

de laboratorio. calidad

p. Enfrega de |la obra Jefatura Informe de visto
bueno a
proveeduria y al
concejo
Municipal

p. Archivo de expediente. Oficinista

Observaciones:
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i La definicion de las obras en este caso se da por parte de

concejos de distrito, JVC, y Concejo Municipal

ii. En caso de no preparase un disena se elaborar un inventario de
necesidades.

iil. Entre el paso j y k el proveedor realiza el trdmite de
contratacion administrativa.
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3. Procedimiento para la construccion de obras por administracion

Actividad Responsable Documento
a. Definicion de la obra Jefatura
b. Verificacion de materiales del Jefatura
stoke.
c. Compra de materiales.
c. Inspeccion inicial Jefatura Registro
fotogrdfico
d. Conftrol de inventario de Jefatura, Registro de
materiales. asistente técnico | documento
y promotora
social.
e. Levantamientos de medidas Jefaturay
preliminares asistente técnico
f. Preparaciéon del croquis y Jefatura Bitdicora
cdlculos
g. Coordinacion para entrega de Promotora Oficio
materiales
h. Visita inicial. Jefatura Registro
fotogrdfico.
i. Inspeccion de seguimiento. Jefaturay Registro
asistente técnico. | fotogrdfico
j. entrega de la obra realizada. Jefatura Informe a JCV
Tarrazy.
g. Informe mensual Promotora Informe escrito

Observaciones:

i. En punto h. la inspeccion se realiza en compania de los
operarios Municipales para girar las indicaciones en campo.

ADMINISTRACION UTGVM

1. Administracion de maquinaria
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Actividad Responsable Documento
a. Priorizaciéon de las necesidades. | Jefatura
b. Programacién de la maquinaria | Jefatura
c. Revisidbn de boletas se uso
C. Revision de boletas de Jefatura Registro
combustible fotogrdfico
d. Control del diésel Oficinista Documento
digital de gasto
de diésel
e. Registro diaria de la ubicaciony | Asistente técnico | Documento
actividad realizada por la digital
maaquinaria
Observaciones:
2. Inventarios de caminos
Actividad Responsable Documento
a. Recibe la solicitud de Jefatura
codificacion.
b. Inspeccion inicial Asistente técnico | Informe
de ingenieria Asistente

c. Andlisis de inspeccion y Jefatura Informe Jefatura
cumplimiento de la legislacion

vigente.

c. En caso de ser codificable se UTGVM Levantamiento
realiza el levantamiento de departamento fisico y Registro

inventario fotogrdfico

d. Generan boletas de inventario Promotora Social | Boletas de
y asistente inventario
técnico.

e. Envia al departamento de Oficinista Confeccion de
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planificacién sectorial del MOTP \ \ expediente

Observaciones:

3. Resolucién de conflictos

Actividad Responsable Documento
ad. Recibe Oficio de entidad Oficinista
b. Inspeccion de sitio de conflicto Asistente técnico | Informe
de ingenieria Asistente

c. Andlisis de inspeccion y Jefatura Levantamiento
cumplimiento de la legislacion fisico y Registro
vigente. fotogrdafico
c. Informe técnico dirigido a Jefatura Informe
entidad
e. Envia a la entidad Oficinista Confeccion de

expediente

Observaciones:
i. Entidad puede tratarse de recurso de amparo, juzgado agrario,
Tribunales de justicia, Proceso administrativo institucional.
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PROMOCION SOCIAL

1. PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LA INFORMACION DEL AREA TECNICA

DETALLE RESPONSABLE | DOCUMENTO

a. Recopilar la informacion para Promotora Archivos

elaborar el material divulgativo. Social digitales

b. Seleccionar la informacidn Promotora

Social
c. Elaboraciéon del material Promotora Boletines,
divulgativo Social afiches,
anuncios,
murales,
pantalla
informativa
d. Visto bueno de la jefatura Jefatura
e. Recepcion del usuario que Promotora
requiere el servicio Social
f. Serealiza unainduccion Promotora
preliminar al usuario Social
g. nirega del material divulgativo al | Promotora
usuario Socidal
h. Registro de firmas del usuario Promotora Libro de
Socidal Actas
OBSERVACIONES:

R En el caso del boletin que especifica de la participacion de
los Concejos de Distrito en la asignacion del Presupuesto de
la Ley 8114, se motiva al usuario para que parficipe de las
reuniones con sus representantes y generen sus propuestas.

ii. Cuando se va a gjecutar un Proyecto, se realiza una boleta
de comunicado o afiches y se entregan a las Instituciones
Educativas, comercios y/o centros sociales afines, para que
se divulgue el Proyecto a ejecutar.
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ejecutados en cada Distrito.

i Se realiza una divulgacion utilizando los medios de
comunicacion, anunciando mediante COOPESANTOS, y a
través de la pantalla informativa, los proyectos a realizar y los

iv. Se realizan informes mensuales de los proyectos para que
sean presentados, por la Jefatura en la Junta Vial.

2. PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LA SOLICITUD DE PRESUPUESTO DEL

AREA TECNICA
DETALLE RESPONSABLE | DOCUMENTO
a. Atenciéon del usuario solicitante Promotora
Social
b. Induccion para realizar su Promotora
solicitud Social
c. Se le entrega el material Promotora Boletin de las

divulgativo al usuario Social funciones de
los Concejos
de Distrito
d. Registro de firmas del usuario Promotora Libro de
Social Actas

OBSERVACIONES:

presupuesto.

i. Una vez que el usuario recibe la induccidn, se espera que éste
asista al Concejo de Distrito y presente su solicitud para

3. PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LA SOLICITUD DE INSPECCION DEL

AREA TECNICA

DETALLE RESPONSABLE | DOCUMENTO
a. Recibo de solicitud de inspeccion | Promotora Recibido
por escrito Socidal conforme
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b. Se valoray se programa la Jefatura
inspeccion
c. Realizar la inspeccioén técnica Asistente Informe y
Técnico Acta de
inspeccion
d. Se traslada informe a la Jefatura | Asistente
para la revision Técnico
e. Se comunica resolucion al usuario | Oficinista
f. Alretirar el informe se registra la Oficinista Libro de
firma del usuario Actas

OBSERVACIONES:

retiro.

i. Ocasionalmente el usuario no responde la llamada para
hacer retiro del informe, por lo que se anota la hora y la
fecha de la llamada en el informe y se custodia hasta su

ii. En caso de que la solicitud del usuario requiere respuesta de
otras Instituciones como: Gestidon Municipal del MOPT,
CONAVI, ICE, COOPESANTOS, Ingenieria de Transito, MOPT;
Prevision Vial, MOPT; ASADAS; entre otros y asi se realiza el
enlace y la coordinacion interinstitucional.

iil. Dichas instituciones en caso que se requiere realizan un
informe de la inspeccién o la visita.

4. PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LA RESOLUCION DE CONFLICTOS DEL

AREA TECNICA
DETALLE RESPONSABLE | DOCUMENTO
a. Se recibe la solicitud via teléfono | Promotora Recibido
O por escrito Social conforme
b. Se programa para realizar la Jefatura
inspeccion
c. Se redliza la inspeccidon técnica Asistente Informe y
Técnico Acta de
inspeccion
d. Se traslada informe a la jefatura Asistente
para la revision Técnico
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e. Se comunica resolucion al usuario | Oficinista

f. Alretirar el informe se registra la Oficinista Libro de
firma del usuario Actas

OBSERVACIONES:
i.

La resolucion del conflicto va a estar determinada a la situacion
que presente el solicitante.

Sila solicitud es un conflicto entre vecinos, se procede a explicar
al solicitante coémo resolver el conflicto y se conversa con ambas
partes para mediar la situacion o se le indica a cudl instancia
asistir.

Sila solicitud es por motivo de recepcidén de aguas, descuaje de
ramas, limpieza de rondas, colocacion de alcantarillas con el
didmetro correcto, limpieza de desagues, invasion de via
publica, invasidn de acera, entre otros; se procede a conversar
y noftificar verbal y por escrito al propietario indicdndole, su
responsabilidad segun indica la Ley, y se le solicita su
colaboracién. Las notificaciones se documentan mediante un
recibido.

Si la solicitud es para identificar la condicién de un camino, se le
explica al solicitante si dicho camino estd registrado como
publico con su respectivo coddigo, y en caso confrario, se le
explica su condicidn como camino no publico. En determinados
casos los quieren que el camino mantenga su condicion como
publico; pero cuando solicitan que el camino no sea publico , se
establece un espacio de negociacion, mediante una reunion
para explicarles las diferencias entre un camino publico y un
camino no publico. La reunidn se documenta mediante el libro
de actas.

Si es una atencién de emergencia se focaliza a los
representantes lideres de las comunidades: Comité de
Emergencia, Asociaciones de desarrollo, Comité de Camino,
Concejos de Distrito; se establece una coordinacion, y enlace
para canalizar la informacién; en caso de que amerite se
solicita su participacion directa.
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5. PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LOS CONVENIOS DEL AREA TECNICA

DETALLE RESPONSABLE | DOCUMENTO
a. Se informa a las Asociaciones de | Promotora
Desarrollo y representantes de la | Social
comunidad Proyecto bajo la
modalidad de convenio
participativo
b. Se realiza la coordinacién con Promocion Libro de
Instituciones a fin, para desarrollar | Social Actas
una capacitacion para los
involucrados
c. Se readlizan las invitaciones para Promocion Oficio de
convocar a los involucrados a la | Social recibido
capacitacion
d. Se capacita en la temdtica, alos | Promocion
lideres y ala comunidad Social
involucrada en el Proyecto Institucion
invitada
e. Serecopila lainformacion enlos | Promotora Expediente
departamentos respectivos y con | Social
las Asociaciones de Desarrollo
para elaborar el expediente
f. Serevisay se entrega el Promotora Expediente
expediente junto con el Socialy
Departamento Legal, para Departamento
finiquitar el convenio Legal
g. Se entrega el convenio ala Promotora
jefatura para su revision Socidal
h. Se procede a coordinar con el Promotora Convenio
presidente de la Asociacion y el Social
Alcalde para hacer lectura y asi
firmar el convenio
i. Se escanea para que la jefatura | Promotora
realice el procedimiento de en Socidal
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Mer-link

Coordinacién con el Proveedor Promotora
para la recepcion de material en | Social
la comunidad

. Coordinacion con la comunidad | Promotora

durante la enfrega de material y | Social
ejecucion del Proyecto

Visitas de seguimiento e Jefatura, Acta de
indicaciones técnicas durante la | Asistente visitas
obra Técnico,

Promotora

Social

m. Finiquito y Visto bueno de la obra | Jefatura

OBSERVACIONES:
i.

Se capacita a los representantes de las Asociaciones de
Desarrollo, Comités de Caminos, Maestros de obras, cuadrillas.

En caso de los Proyectos de Construccion de Losa de concreto,
se procede a realizar la capacitacidén con el representante del
ICCYC, para explicar del aimacenamiento de material,
dosificacion y mezcla del material, diseno adecuado de las losas,
cunetas o aceras. Al final de la obra el Ingeniero del ICCYC,
realiza visita de la obra y levanta un registro de los Proyectos.

Se realizan los convenios junto con las Asociaciones de Desarrollo
que representan las comunidades que tienen asignado
presupuesto, mismos con los que se coordina para recopilar
informacidén para el expediente y asi proceder a firmar el
convenio.

6. PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LAS CAPACITACIONES COMUNALES
DEL AREA TECNICA

DETALLE RESPONSABLE | DOCUMENTO
a. Se recopila la informacion para Promotora Archivos
elaborar la presentacion Social digitales,

audiovisual o material divulgativo. Presentacion
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audiovisual
b. Seleccionar la informacion Promotora
Social
c. Elaboraciény entrega de Promotora oficios
invitaciones para las Social
comunidades o lideres
representantes de la comunidad
d. Se comunica a la jefatura Promotora
Social
e. Se prepara el material informativo | Promotora Carpetas
a entregar a los participantes Social informativas
f. Confirmacion del total de los Promotora
participantes Social
g. Se gestiona el refrigerio para los Promotora
participantes Social
h. Se desarrolla la capacitacion Promocion
Social
i. De desglosa una agenda Promocion
participativa, bienvenida, la Social
temdtica de la capacitacion y se
desarrolla espacios
conversatorios, de experiencia,
dudas y comentarios de los
participantes
j.  Se anotan las consultas, Promotora
comentarios y/o dudas y se da Social
seguimiento para dar respuesta a
los participantes
k. Espacio Interactivo, y entrega de | Promocién
refrigerio Social
|. Registro de firmas del usuario Promotora Libro de
Social Actas
OBSERVACIONES:

i. Las capacitaciones estdn dirigidas a los Concejos de Distritos,
Comités de Caminos, Asociaciones de Desarrollo, Junta Vial,
Concejo Municipal, funcionarios de la Municipalidad, en caso
de que lo requieren.

i. Encaso gue se requiera se realiza una coordinacion
interinstitucional para desarrollar la capacitacion.
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Las capacitaciones se desarrollan segun la necesidad de la
comunidad, en temdaticas de: Principales funciones de la Unidad
Técnica de Gestion Vial, Importancia de la participacion del
departamento de contabilidad y Proveeduria para el
presupuesto y la metodologia de contratacién, Conservacion
Vial participativa, Manual de Vias, Presupuesto de la Ley 8114,
Organizacion e Importancia de los Comités de Caminos,
Conservacion y Seguridad Vial, Formacion Escolar en las
Instituciones Educativas, Manual y Reglamento de los Comités
de Caminos y su participacion con la Asociacion de Desarrollo,
Funciones de los Concejos de Distritos, de la Junta Vial y el
Concejo Municipal, Aimacenamiento de material para
proyectos de concreto, Caracterizacién de los Caminos
PUblicos, Levantamiento del Inventario de Caminos,
Emprendedurismo comunal, entre ofros.
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