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Dependencia

No de funcionarios o

Cédigo Dependencia Descripcion ) -
Jerarquica servidores publicos
Tomar decisiones colegiadas que favorezcan a los ]
Concejo . . habitantes del municipio oportunamente, e 5> Mujeres
0101-01 .. Concejo Municipal . s
Municipal impulsen el desarrollo de todo el municipio de 7 Hombres
Nejapa y la municipalidad.
Velar por el cumplimiento de la legalidad en el
- . . jercicio de la administracién Municipal vy |
0101-03 Sindicatura Concejo Municipal .eJerCICIO 'e _Cf adminis roooq .k.mICIDO y 108 1 Hombre
intfereses  judiciales y exirajudiciales de la
Municipalidad.
Procurar el debido proceso de registro, resguardo y
fransmision de las decisiones emanadas por el 1 Muier
Secretaria . . Concejo Municipal en pleno, asi como también las )
0101-04 - Concejo Municipal : L A
Municipal respuestas enviadas a institfuciones publicas vy 1 Hombre
privadas.
. Asegurar el debido resguardo de los archivos, que se
Unidad de encuentran fisicamente como en digital, utilizando M
Gestion . - un sistema de archivo que permita localizar con vier
0101-06 Secretaria Municipal . .
Documental y pronfitud y seguridad los datos que se generen, 1 Hombre
Archivo procesen o se reciban, garantizando el acceso a la
informacion publica con transparencia.
Coadyuvar al logro de los objetivos propuestos por
0101-05 | Auditoria Interna Concejo Municipal la Alcaldia por medio del fortalecimiento del control 1 Hombre

interno a fravés de las auditorias financieras,

operativas y especiales.
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Aplicar las normas de convivencia ciudadana, que
conlleven a la promocién, preservacion de la
Unidad . . seguridad ciudadana y la prevencidn de la .
0101-08 Contravencional Concejo Municipal violencia social, procurando el ejercicio de los 2 Mujeres
derechos y pleno goce de los espacios publicos y
privados en el municipio.
Unidad de Garantizar el ejercicio efectivo del derecho de
Acceso ala . . Acceso d la Informacién PUblica de los ciudadanos,
0101-07 ., Concejo Municipal . Lo ) - 1 Hombre
Informacién a fin de contribuir con la tfransparencia de la gestion
PUblica de la Alcaldia Municipal de Nejapa.
Dar lineamientos generales a la Direccién General > Muieres
Despacho . para el adecuado funcionamiento de la )
0101-09 .. Despacho Municipal L S
Municipal Municipalidad, el logro del desarrollo del municipio y
. . - 2 Hombres
la prestacion de los servicios Municipales con
fransparencia y eficiencia.
Gestionar y concretizar la cooperacién financiera
Unidad de . i ia técni i
0101-10 ., Despacho Municipal .no.ree.mbolsoble o de gqs’rencm T.ecf"cc’ a nivel 1 Hombre
cooperacion institucional y Municipal, siguiendo los
procedimientos establecidos en materia de
cooperacién nacional e internacional.
Direccion del ) )
Cuerpo de Cumplir y hacer cumplir las leyes ordenanzas 6 Mujeres
0202-01 A ; Despacho Municipal | Municipales del municipio de Nejapa.
g.e.n s 42 Hombres
Municipales
Direccién de
Comunicaciones, . - T j
. .. Desarrollar la imagen positiva instifucional y la 2 bdjgfes
0101-12 Relaciones Despacho Municipal . e T ; T
T comunicacion institucional de la Alcaldia Municipal 3 Hombres
Publicasy de Nejapa con los habitantes y demds instituciones.
Protocolo
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Di i5n d Disenar, controlar y evaluar la politica municipal que 3 Mujeres
0101-11 |re<:C|on’ .e Despacho Municipal | garantice la legalidad de todos los procesos
Asuntos Juridicos administratfivos, financieros y operativos, y las
resoluciones que de dichos procesos emanen.
Direccion Dirigir 'y supervisar el buen funcionamiento
0101-14 Despacho Municipal | administrativo de la Municipalidad, la prestacion del 2 Hombres
General servicio a los ciudadanos y el logro de los objetivos
estratégicos y operativos
Brindar el soporte técnico necesario para el equipo
Departamento informdtico, red de datos, sistemas y plataformas
0101-15 | de Tecnologia e Direccién General informdticas  de  servicios de  todos los 1 Hombre
Innovacién departamentos que conforman la  Alcaldia
Municipal de Nejapa.
Gestionar las adquisiciones y contrataciones de
Unidad de bienes, obras y servicios, que requieran las 4 Mujeres
0102-08 Compras Direccién General dependencias municipales respetando los
Publicas procedimientos establecidos en la ley LCP, su 3 Hombres
reglamento y otras leyes afines.
Unidad de Velar por la Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion 4 Mujeres
0302-10 Gestidon de Despacho Municipal. | de Desastres del Municipio de Nejapa, desde el
Riesgos enfoque correctivo, reactivo y prospectivo. 3 Hombres
Departamento o ) o ) ) )
de Servicios Dirigir y coordinar el mantenimiento y la infendencia 7 Mujeres
0201-01 Direccién General para el logro de los objetivos establecidos para
Internos y éstas. 15 Hombres
Transporte
Cumplir la funcién registral de conformidad con las
Departamento leyes de la materia, ofreciendo a las personas e 1"Mujer
0201-02 del Registro del Direccién General instituciones que requieran la informacion relativa a
Estado Familiar los hechos, actos juridicos constitutivos, modificados 2 Hombres
o extintivos, del estado familiar de las personas
naturales.
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Establecer una politica integral, que involucre a todo
Gerencia de el personal que labora en esta Alcaldia para 2 Mujeres
0101-16 Talento H Direccién General alcanzar un estdndar de frabajo ordenado,
aiento Humano eficiente y eficaz a través de la capacitaciéon del
talento humano.
Unidad de
Reclutamiento, Gerencia de Talento | Difigir el proceso de  reclutamiento, seleccion,
0101-17 seleccién y H induccién y registro de talento humano segun lo 1 Mujer
contratacidén de umano establece la LCAM.
Personal
Gerencia Disenar, ejecutar, controlar y evaluar las politicas de
0102-01 i . Direccién General incremento de ingresos y reduccidn de gastos 2 Mujeres
Inanciera municipales, a través del trabajo eficiente, eficaz y
arficulado de las Unidades bajo su cargo.
Unidad de For’rol'ecer Ios“meggmsm.os de registro, tasacidn, 5 Mujeres
0102-03 Administracion Gerencia Financiera permisos y calificacion de inmuebles 'y empresas y/o
. . negocios en el municipio de Nejapa para obtener 5 Hombres
Tributaria una mayor base tributaria.
Unidad de formular y controlar la politica de Ordenamiento
. territorial y de otros instrumentos de planificacién
f Y , .
0102-04 Ord;namle”n oY Gerencia Financiera | territorial, asi como de generar estudios y programas 1 Hombre
esarrofio de interés municipal en materias de fributacion,
Territorial impacto ambiental y demarcacion limitrofe con
otfras municipalidades.
Velar por la ejecucidén de los principios, normas,
Unidad de organismos, recursos y procedimientos técnicos
0102-06 Contabilidad Gerencia Financiera utilizados para recopilar, valuar, procesar y exponer 4 Hombres

los hechos econdmicos que afecten o puedan
llegar a afectar el patrimonio de la municipalidad.
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Garantizar que el registro y descargo de los bienes 1 Muier
0102-07 Unidad de Activo Departamento de muebles e inmuebles propiedad de la vje
Fijo Contabilidad municipalidad cumplan el debido procedimiento
L 1 Hombre
fécnico y legal.
Unidad de Garantizar que las erogaciones que se realicen
0102-05 p ; Gerencia Financiera. | vayan acorde al presupuesto anual de la 2 Muijeres
resupuesto municipalidad y cumplan la normativa vigente.
Unidad de Recolectar y custodiar los ingresos y erogar los 5 Mujeres
i . A . gastos del municipio, de acuerdo a las prioridades
0102-02 Tesgrgno Gerencia Financiera establecidas  por las  autoridades  de  la 1 Hombre
Municipal municipalidad.
Unidad de Brindc:jr un serlvicio eficien’r% y gclcesik?leb‘?e TL'JITir(;\ol 1 Mujer
0202-03 Cementerios Gerencia Financierg | 0ra@ad pAralios seres quendos de los habitantes ae
L municipio, respetando las leyes establecidas para
Municipales cllo. 5 Hombres
Gerencia de Desenar, formular, ejecutar y evaluar la politica de
06 Gestidn Direccién general profeccion, cuido, conservacion'y mejora de 2 Mujeres
los recursos naturales, la limpieza vy el
Susfentable embellecimiento de los espacios publicos
municipales.
Unidad Gerencia de Gestion Garantizar que las politicas, planes, programas,
0202-06 Ambiental Sustentabl proyectos y acciones ambientales en el municipio T-Mujer
moienta ustentable de Nejapa estén acordes a la normativa nacional
en materia medio ambiental.
Brindar el servicio de recoleccion de desechos
Unidad de Gerencia de Gestién sélidos, mediante la implementacién del programa 2 Muijeres
0202-07 Resid solid Sustentabl infegral que incluya el uso de las unidades de
€sIAUOS SOlldos ustentable transporte de recoleccién de basura y las cuadrillas 32 Hombres
de barrido de calles y aceras del municipio de
Nejapa.
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Unidad <,3Ie Gerencia de Gestion A'dminis’rror y orientar de forma gfi;ienfe los recursos, 5 Mujeres
0202-08 | Parquesy Areas ejecutando obras de mantenimiento en Parques,
Verdes Sustentable Plazas y Zonas Verdes del municipio de Nejapa. 8 Hombres
Gerencia de De;orrollar la competitividad econémic_q de I Hombre
. . Nejapa, asegurando con ello la expansidon del
0401-01 Desarrollo Direccion General h - . - =,
. furismo, atraccidon de inversiones y generacion de .
Economico empleo en el Municipio. I Mujer
Contribuir con la creaciéon vy fortalecimiento de la
Unidad de produccidon agricola y pecuaria del Municipio de 1 Mui
0401-03 Asistencia Gerencia de Desarrollo | Nejapa, por medio de oportunidades de negocios vjer
Técnica Econdmico locales, nuevas tecnologias y asistencia técnica 3 Hombres
Agropecuaria para lograr la soberania alimentaria y la
diversificacién agricola.
0401-02 Unidad de Bolsa | Gerencia de Desarrollo | Fomentar la auto empleabilidad y la insercién TV
de Empleo Econdmico laboral de los habitantes del Municipio de Nejapa.
. Mejorar el servicio Municipal a los usuarios, 1 Mujeres
0202-04 Mercado Gerencia de Desarrollo | generando planes de mantenimiento y mejora de
Municipal Econdmico mercados municipales incrementando el ingreso de 5 Hombres
los usuarios y con ello a lograr recursos econdmicos
a favor de la municipalidad.
Disenar, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar la
politica municipal de desarrollo urbano, en materia
Gerencia de de modemizacién en infraestructura  municipal, 1Mujer
0301-01 Desarrollo Direccion General calles, iluminacién, reduccion de vulnerabilidad vy
Urbano conservacion del medio ambiente del municipio de 2 Hombres

Nejapa.
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Unidad de Coordinar los diferentes proyectos de infraestructura 1 Muier
0301-03 Provectos de Gerencia de Desarrollo | en espacios puUblicos municipales, con calidad y vie
Y Urbano eficiencia para el beneficio social y recreativo del
Inf fruct 7 Hombres
nfraestructura municipio.
Unidad de . Realizar obras de calidad en manteamiento vial,
0301-05 | Mantenimiento Gerenas Se Desarrolio para garantizar la conectividad vial del Municipio 9 Hombres
Vial roano de Nejapa.
Unidad de Gerencia de Desarrollo | APOYar €l debido funcionamiento del sistema de
0301-04 Alumbrado Urb iluminacién publica y la gestién de reparaciones en 3 Hombres
PUblico roano materia de energia de alta tensién dentro de la
municipalidad.
0301-02 Unidad de Taller | Gerencia de Desarrollo | Mantener en buen estado todos los equipos I Mujer
Mecdnico Urbano vehiculares de la municipalidad. 2 Hombres
Disenar, ejecutar, controlar, supervisar y evaluar la
Gerencia de politica municipal de desarrollo econdmico y 2 Mujeres
0302-01 Bi tar Social Direccion General social que permita el bienestar ciudadano con
ienestar socia calidad de vida en el municipio y la generacion de
nuevas oportunidades, con un enfoque inclusivo y
participativo.
Unidad de Coord ) I o
Reconstruccion ' . oordinar y promocionar la organizacién vy .
0302-02 | del Teido Social Gerencia de Bienestar | participacion ciudadana y de autogestion en las 10 Mujeres
> ‘rJ . - Social comunidades y colonias del municipio de Nejapa. 4 Hombres
y Participacion
Ciudadana
. o . . Fomentar el enfoque de derechos de las ninas,
0302-04 Umd(jd deTN:jnez Gerencus:t d? |B|enes’r0r ninos, adolescentes y jovenes del Municipio de 5 Hombres
y Juventu ocia Nejapa.
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Fomentar la practica de los deportes y el sano 1 Muier
0302-06 Unidad de Gerencia de Bienestar | esparcimiento en nifios, jdvenes y adultos del ve
Deportes Social municipio de Nejapa en un ambiente de 11 Hombres
fraternidad y respeto mutuo.
Fomentar el desarrollo del ser humano por medio de
0302-03 Umdod,de Mujer | Gerencia dg Bienestar | un enfoque de género inclusivo de dereshos y 2 Mujeres
y Género Social deberes que conlleven a la equiparacion de
oportunidades enfre hombres y mujeres en la
sociedad.
Desarrollar la politica de beneficio del adulto mayor, 5 Muieres
0302-05 Unidad del Gerencia de Bienestar | por medio de los ejes transversales de: Educacion, I
Adulto Mayor Social recreacion y economia para la poblacién mayor de 1 Hombre
60 anos del municipio de Nejapa.
Fomentar la educacién sanitaria y la  salud 7 Muieres
. Gerencia de Bienestar | preventiva en materia psicoldégica vy fisica en el V)
0302-07 | Clinica Comunal . L .
Social municipio de Nejapa. 3 Hombres
Fomentar educacién, arte, cultura, tradiciones e
: historia del Municipio de Nejapa como un proceso
Unidad de . L .
. Gerencia de desarrollo | de formacion permanente, personal, civica, moral,
0302-08 | Educacion Arte y L. . 2 Hombres
econdmico cultural y social gque se fundamenta en una
Cultura concepcion integral de la persona humana, su
dignidad, valores, derechos y deberes.
. . . Desarrollar estrategias que permitan mejorar el
0302-09 bi Um?c:d d.e | Gerenc:f ‘_je B||enes’rc:r bienestar de los animales de compania del 1 hombre
ienestar anima nima municipio de Nejapa y a la vez desarrollar métodos
gue permitan evaluar el bienestar de ellos
JORGE
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Consolidado Mensual 2023

Mes Mujeres Hombres | Total
Enero 104 212 316
Febrero 107 211 318
Marzo 109 211 320
Abril 110 212 322
Mayo 109 213 322
Junio 108 213 321

Fuente: Manual de Operaciones y Funciones elaborado por la Gerente de Talento Humano
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