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1. INTRODUCCION

El presente manual pretende contribuir a la generacién de un ordenamiento organizativo y
funcional de la Municipalidad de Victoria que propicie la consecucion de los objetivos
estratégicos institucionales, de tal manera que cada una de las unidades en ella existentes
contribuyan desde la especificidad de su labor a dicha consecucién, actuando bajo criterios de
eficiencia, eficacia y transparencia. El manual ademds busca presentar la estructura
organizativa de la Municipalidad de Victoria resultante del proceso de revisién por el cual ha
transcurrido durante el presente afio.

El manual muestra en su contenido lo relativo a los objetivos especificos que persigue, la
metodologia por medio de la cual se ha actualizado, el marco legal que le sustenta, la
estructura actual de la Municipalidad, el catdlogo de unidades que permite identificar los
niveles gerenciales en su relacidn con las unidades y secciones existentes en la Municipalidad.

La actualizacién del presente Manual responde en cada una de sus partes y consideraciones a
las disposiciones de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, fue realizada en el marco de
la asesoria y acompafiamiento a los procesos de fortalecimiento y modernizacién institucional
de las municipalidades que brinda la Corporacién de Municipalidades de la Republica de El
Salvador (COMURES), El Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), con el apoyo de
la Fundacién para el Desarroilo Local y el Fortalecimiento Municipal e Institucional de Centro
América y el Caribe (FUNDEMUCA). Y para su legalizacién el Concejo Municipal emite el
acuerdo ndmero UNO, de fecha DIECISEIS DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL DOCE.
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL:

Contribuir al ordenamiento interno de la Municipalidad que propicie el fortalecimiento, integral
y el desarrollo eficiente de las funciones que competen a cada unidad dentro de la
organizacion y administracion de la Municipalidad de Ciudad Victoria.

2.2 OBIETIVOS ESPECIFICOS:
- Favorecer la actualizacion de la estructura organizativa de la Municipalidad.

- Fortalecer la capacidad de prestacidon de servicios a la poblacién, mediante una mayor
coordinacién y atencidn de las funciones.

- Establecer lineas jerdrquicas y de responsabilidad, para prevenir la duplicidad de funciones y
esfuerzos al interior de la Municipalidad

- Establecer los niveles organizacionales y lineas de comunicacién formal entre las diversas
unidades administrativas para favorecer la eficiencia y efectividad en la gestion municipal.

- Institucionalizar las funciones y relaciones de dependencia entre las unidades que integran la
Administracion Municipal.
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Se establece el marco juridico regulatorio de la estructura organizativa de la Municipalidad en atencién
a las competencias, facultades, atribuciones y obligaciones inherentes al que hacer municipal.

N° Normativa Legal Articulos
1 | Constitucién de la Republica de El Salvador 203
2 | Cédigo Municipal 4,30, 48, 51, 54, 55, 106, 107
3 | Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica | 9,12, 82.
4 | Ley General Tributaria Municipal 42, 44, 45, 46, 62, 65, 66, 67, 68, 69,
72, 76, 100, 101, 102, 106, 107, 118,
121.
5 | Ley Orgénica de la Administracién Financiera del Estado 2, 16, 17, 18, 19, 33, 34, 39, 43, 44,
53, 60, 61, 62, 98, 99, 100, 101, 102,
103,
6 | Ley de la Carrera Administrativa Municipal 1,2,5,6,7,8,9, 10, 13, 14, 15, 16,
17,18, 189, 20, 21, 22,56 y 58.
7 | Ley de Medio Ambiente 7.
& | Ley dela Corte de Cuentas de la Reptblica 28,30,54,60,61,107 n° 14y 17
@ | Ley Marco para la Convivencia ciudadana y contravenciones | 1,2, 3,6, 8,9, 10, 11, 14, 28, 38,39y
administrativas 110.
10 | Ley de Acceso a la Informacién Publica 1,7,10,17, 18, 32, 48, 40, 50, 62, 66,
68,69, 70,71, 80, 104 y 107.
11 | Ley de Urbanismo y Construcciones 1 inciso 3°, 2 inciso 2°, 5, 6 inciso 2° y
9 inciso 2°
12 | Ley de Especial de Lotificaciones y Parcelaciones para Uso | 2 literal b)yc), 6, 8, 16,
Habitacional
13 | Ley de Ordenamiento y Desarrollo Territorial de El Salvador 6, 9, 11, 12, 13 numeral 3), 14, 16,
17, 19, 20, 33, 34, 63, 64, 65, 90, 91,
93,
14 | Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo 1, 4,5, 6, 13, 14, 16, 17, 79 numeral
2), 82y 89.
15 | Ley de Servicios de Seguridad del Estado 1,2,3,4,5,6,7,9y11.
16 | Ley de lgualdad, Equidad y Erradicacién de la Discriminacién contra | 1, 2, 3, 9,12, 13, 28, 31, 36
las Mujeres en El Salvador
17 | Ley de Etica Gubernamental 1,2,3,4,5,25, 26, 27
18 | Ley de Creacién del Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de | 1,4y 5.
los Municipios
19 | Ley de Endeudamiento Publico Municipal 1,2,3,4,5y 6.
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4. BASE TEORICA

A continuacidn se desarrollan un conjunto de principios de la administracién que resultan de especial
importancia para la puesta en marcha de una gestién administrativa municipal exitosa.

En el ejercicio de la funcion administrativa no existe nada rigido ni absoluto, de manera que rara vez
pueden aplicarse dos veces el mismo principio a condiciones idénticas, pues debe tenerse en cuenta que
las circunstancias y las personas involucradas son diferentes en cada situacién y cada principio debe

adaptarse a las condiciones concretas.

Divisidn del trabajo: La division del trabajo permite reducir el nimero de objetos sobre los cuales deben
aplicarse la atencidn vy el esfuerzo, es el mejor medio de obtener el maximo provecho de los individuos y
colectividades, ya que tiende a favorecer la especializacion de las funciones y a la separacion de los

poderes.

Autoridad — Responsabilidad: la autoridad consiste en la capacidad y el derecho de mandar y hacerse
obedecer. La autoridad debe llevar siempre anexa la responsabilidad respecto a los actos o las actividades
encargadas, de tal manera que a quien ejerza la autoridad se le atribuird el resultado vy las consecuencias
de dichos actos o actividades, para bien o para mal.

Unidad de Mando: Para la ejecucion de un acto cualquiera, un empleado sélo debe recibir drdenes de un
jefe/a. Desde el momento en que dos jefes ejercen su autoridad sobre el mismo empleado se observan
estas consecuencias: la dualidad de mando. Otras consecuencias son: incertidumbre en el subalterno,
confusidn, choque de intereses opuestos, disgusto en un jefe (a), desorden en el trabajo. Una imperfecta
delimitacion de los servicios conduce también a la dualidad de mando al igual que las continuas relaciones
entre los distintos servicios v las atribuciones a menudo imprecisas. Es necesario dividir las atribuciones y
separar los poderes de los distintos jefes/as.

Unidad de Direccion: Se debe generar un programa para cada actividad., todo objetivo debe tener una
secuencia de procesos y un plan determinado para lograrlo. La unidad de mando no puede existir sin la
unidad de direccidn, pero no deriva de ésta. La unidad de direccidn se crea mediante una buena
constitucidén de la institucionalidad v su organizacién clara y eficiente, la unidad de mando depende del
funcionamiento del personal.

Subordinacion del interés particular al interés general: En una institucién lo intereses personales de un
empleado o de empleados no debe prevalecer contra el interés de la institucion. Cuando dos intereses de
orden diverso, pero igualmente respetables, se contraponen, se debe buscar la forma de conciliarlos. Los
medios para esta conciliacién son: la firmeza y el buen ejemplo por parte de los jefes/as, convenios
equitativos como sea posible y una atenta vigilancia a su puesta en marcha.

- Centralizacién: Toda actividad debe ser manejada por una sola persona. Aunque el gerente conserva la
responsabilidad final, se necesita delegar a subalternos la capacidad de supervisién de cada actividad; el
grado de centralizacién debe variar segln las circunstancias. La medida de la centralizacién o
descentralizacién puede ser constantemente variable, ya que el valor absoluto o relativo del jefe y de los

empleados esta sujeto a continua transformacién.
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- Jerarquia: El organigrama y jerarquia de cargos debe estar claramente definidos y expuestos. Desde
= gerentes a jefes de seccién, todos deben conocer a su superior directo y se debe respetar la autoridad de

cada nivel.

- Orden: se puede resumir en la frase «un lugar para cada persona y cada persona en su lugar. Sin
embargo, el orden no es sélo una cuestion aplicada a las personas, ya que debe existir un orden material en
relacién con los objetos. La limpieza acostumbra a ser un indicador eficiente de la existencia de orden

material

- -Iniciativa: Se debe permitir la iniciativa para crear y llevar a cabo planes, dando libertad a los
= subalternos para que determinen cémo realizar ciertos procedimientos. Junto con esto, se debe tener en
cuenta que en ocasiones se cometeran errores.

- ESTABILIDAD: Una alta tasa de rotacién de personal no es conveniente para un funcionamiento
eficiente de la empresa. Debe existir una razonable permanencia de una persona en su cargo, asi los
empleados sentiran seguridad en su puesto

—_ - JUSTA REMUNERACION: Todo empleado debe tener clara nocién de su remuneracion y debe ser
asignada de acuerdo al trabajo realizado. Los beneficios de la empresa deben ser compartidos por todos
los trabajadores.

- EQUIDAD: Todo lider debe contar con la capacidad de aplicar decisiones justas en el momento
adecuado. A su vez, deben tener un trato amistoso con sus subalternos

I~
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5. METODOLOGIA

Proceso de Actualizacién del Manual de organizacion y funciones de la carrera administrativa Municipal:

U Acuerdo de Concejo, de apoyo y compromiso para llevar a cabo el proceso de implementacidon
de la CAM (Acuerdo de Conformacién del Equipo de Trabajo)

L Equipo de Trabajo Institucional.
Acompafiamiento para la construccion conjunta

U  Programacion Del Proceso De Acompafiamiento.
Discusién Y Consenso Con El Equipo De Trabajo, La Primera Sesion De Coordinacion Con El Equipo
De Trabajo Se Inicia Con El Diagnostico Con El Propésito De Identificar Los Nuevos Elementos Y
Consideraciones Del Personal De Direccién De La Municipalidad Y La Legalidad o Conformacion
De La Comisién de la Carrera Administrativa Municipal.

[ Seinforma al personal sobre el proceso de fortalecimiento institucional que se ha iniciado en la
municipalidad

O Constitucién y capacitacion de la Comisién Municipal de la carrera
administrativa.

U Anadlisis de una propuesta organizativa estructurada a partir de lo establecido por Iz Ley de Ia
Carrera Administrativa Municipal. Revisién y analisis Del manual genérico para la gestion
administrativa municipal, EN COORDINACION CON ISDEM brindados por la Corporacién de
Municipalidades de la Reptblica de El Salvador.

O validacidn y aprobacidn por parte del Concejo Municipal de:

v" Aprobacién de la estructura organizacional y de Manual de organizacién y
funciones
v Implementacién de la nueva estructura organizacional

O DIVULGACION Y Socializacion con el personal a efecto de GARANTIZAR EL
APROPIAMIENTO vy implementacién de las nuevas disposiciones administrativas.

llco
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6. REVISION Y ACTUALIZACION

El Manual de Organizacién y Funciones es actualizado con el propésito de mantener un
ordenamiento dentro de la municipalidad; este ordenamiento se ve necesariamente
demandado por cambios a partir de la realidad y las necesidades de modernizacién o por
disposiciones legales novedosas que debe atender la Municipalidad.

Lo anterior, impone a la Municipalidad la necesidad de llevar a cabo una revisién periédica del
manual de organizacién y funciones, posibilitando asi una actualizacién que le permita
responder a las metas, objetivos y misién institucional con los niveles de eficiencia y eficacia
requeridos, por lo que su revisidn y actualizacidn se realizard cada afio o cuando el Concejo
Municipal lo estima conveniente y ha de estar basada en los aspectos siguientes:

e Incorporar al mismo las modificaciones necesarias que armonicen con la realidad
organizativa de la municipalidad y viabilicen la consecucion de objetivos y metas
institucionales.

e Socializar entre los empleados su contenido y sus respectivas modificaciones para
favorecer su apropiamiento.

e Facilitar a los empleados/as el conocimiento, herramientas y materiales a fin de
estimular su aplicacién y consideracién en el desempefio diario de modo que este
impacte la calidad de los servicios a los ciudadanos/as.

e Toda actualizacién al presente manual ha de ser legalizada mediante acuerdo
municipal. La Comisién Municipal de la Carrera Administrativa existente ha de
apoyar y acompafiar el proceso proporcionando aportes y consideraciones

o
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7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CIUDAD VICTORIA =
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8. CATALOGO DE UNIDADES

A continuacién se presenta la codificacién asignada a cada una de las unidades que conforman la

01 0101 010100 Concejo Municipal
0102 010200 Comisiones Municipales
0103 010300 Sindicatura Municipal
0104 010400 Secretaria Municipal
0105 010500 Auditoria Interna
0106 010600 Comisién de la Carrera Administrativa Municipal
0107 010700 Unidad de Acceso a la Informacién
0108 010800 Comité de Salud y Seguridad Ocupacional
02 0201 020100 Despacho Municipal
0202 020200 Medio Ambiente
0203 020300 Proyeccién Social y Comunicaciones
0204 020400 Unidad Municipal de la Mujer
o 0205 020500 Promocidn para la nifiez y la Juventud
) orogeemmen T8 G 0206 020600 Planificacién y Desarrollo Local
j 0207 020700 Mantenimiento vy reparacién de Calles Rurales
03 0301 030100 Gerencia Municipal
0302 030200 Atencion Al Cliente
= S e 0303 030300 Tesoreria
. 030301 Colecturia /
-~ 0304 030400 Contabilidad
0305 030500 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
0306 030600 Catastro
530 >0 0307 030700 - Cuentas Corrientes, y Recuperacion de Mora. 30
0308 030800 Registro del Estado Familiar
‘ 0309 030900 Servicios Pliblicos
030901 Parque y Barrido de Calles
030902 Recoleccidn v Transporte de Desechos Solidos
0: o 030903 Tiangue Municipal
' B 7 030904 Servicios Sanitarios Publicos
) g 030905 Reparacién y Mantenimiento de Calles Urbanas
B ca\eeri? 030906 Alumbrado Publico
M ) 030907 Cementerios Urbanos
A 030908 Molino Municipal
030909 Mercado Municipal
030910 Polideportivo.

1
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DESCRIPTOR DE UNIDADES

A continuacidn se realiza una descripcidn especifica e integral de cada una de las unidades, sus
generalidades, objetivos, sus funciones y relaciones internas y externas.

CONCEJO MUNICIPAL
INombredelaUnidad | CONCEJO MUNICIPAL
CodigodetaUmidad _ Jo101
Uméaﬁesbaiasnmn&o Sindicatura Municipal, Comisiones Municipales, Secretaria Municipal,

4 Auditoria Interna, Comisién de la Carrera Administrativa Municipal,

1 Acceso a la informacién publica, Comité de salud y Seguridad Publica.

1 Auditoria |

j&ﬁm ; : | Ejercer liderazgo en la Gestidn del municipio regulando las materias de

: ' { su competencia y la prestacién de servicios por medio de ordenanzas,

5 1 reglamentos y acuerdos

Desﬁﬁpuﬁﬂﬁmtaf ' { Constituye la autoridad maxima del municipio. Esta integrado por un
SHE - ]alcalde/alcaldesa, un sindico/a, regidores/as propietarios/as v

dsuplentes elegidos para un periodo de tres afios pudiendo ser

‘: reelectos.

Funciones i e Ejercer la direccién del municipio, promoviendo e impulsando el

o desarrollo local de forma participativa.

le Elaborar y aprobar el presupuesto de ingresos y Egresos del

' Municipio

4e Emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el

Gobierno y la administracién municipal.

{e Adjudicar las adquisiciones y contrataciones de obras y bienes y

. servicios de conformidad a la ley correspondiente.

de Regular aspectos de interés local a través del cumplimiento de sus

competencias a fin de favorecer el desarrollo local. '

{e Mantener permanentemente informados a los ciudadanos por

e medio de la rendicién de cuentas de forma periddica.

{e Gestionar y coordinar acciones y procesos con las instituciones

ptiblicas y privadas que promuevan el desarrollo local.

ie Establecer la Carrera Administrativa en su respectivo Municipio.

e las demds que establezca el Cdédigo Municipal y demas leyes
relacionadas

IS
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e Despacho Municipal
e Auditoria Interna

e Sindicatura municipal
e Secretaria

e Comisiones

e [nstituciones gubernamentales, no
gubernamentales y privadas
Auditoria Externa

e Organismos e instituciones de cooperacién y
apoyo

e Ciudadaniaen general

COMISIONES MUNICIPALES

[mtﬂa«ﬂaia Unidad 1 COMISIONES MUNICIPALES

[Gadigo dsta Unidea_____ 0102

‘Dependencia Jerdrquica | Concejo Municipal

Unidadesbajo sumando | Ninguna

Objetivo o ' { Apoyar al Concejo Municipal en la ejecucién de los planes de trabajo
; : | para la promocidn del desarrollo local.

{ Descripcion Gener: El Concejo Municipal forma comisiones que pueden estar integradas

{por los/las regidores/as, empleados/as y representantes de la
4 comunidad a fin de responder a las temdticas relacionadas con las
demandas y necesidades de la poblacién y la gestién municipal.

Funciones

4o FEstudiar, analizar, proponer y promover medidas tendientes a

impulsar el desarrollo local relacionadas ‘con proyectos,
ordenamiento territorial, medio ambiente, salud, economia local,
deporte y recreacidon.

1o Elaborar planes de trabajo por areas especificas definidas por el

Concejo como son las Comisiones: Financiera Contable, Cuentas
Corrientes y Recuperacion de Mora, Cultura, Ornato y Deportes,
Medio Ambiente y Turismo, Proyectos y Compra de Materiales,
Transporte, Mantenimiento y Reparacion de Magquinaria y Equipo
de Oficina.

e Representar al Concejo Municipal en procesos de participacién

ciudadana e implantacién de mecanismos de transparencia.

{* Promover medidas tendientes a impulsar el desarrollo local.
1o Estudiar, analizar, proponer y promover medidas que consoliden la

gestién financiera municipal relacionado con la ejecuciéon del
presupuesto municipal, la auto sostenibilidad de los servicios,
permitiendo desarrollar acciones de obtencién de recursos
financieros.

Relaciones

‘Externas

I
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e Concejo Municipal

e Despacho Municipal

e Diferentes Unidades Administrativas de la

e Toda persona o Institucién que esté
involucrada en los programas y proyectos
de la Municipalidad

Municipalidad
SINDICATURA MUNICIPAL
‘Nombre de fa Unidad JSINDICATURA MUNICIPAL
CodigodelaUnidad  Jo103
Ee_g&adeﬁaa&cﬁm&a i 1 Concejo Municipal
 Unidades bajo su mando 1 Ninguna
'Objetivo ‘ : 1 Asesorar al Concejo en todo lo relativo a aspectos legales y ejercer la
i : { procuracidn para el municipio.
Mﬁﬁpﬁ@?ﬁeﬁeﬂ“i ' Forma parte del Concejo, realiza funciones de fiscalizacion y de
] Jrepresentacién judicial y extrajudicial de la municipalidad.
Corresponsable con el/la alcalde/alcaldesa vy los demas regidores/as,
y 1 en la administracion del municipio.
‘Funciones Je Verificar el cumplimiento de los aspectos legales en todos los

contratos, operaciones y transacciones que realice Ia

municipalidad.

i{e Asesorar al Concejo Municipal, al Alcalde/Alcaldesa y emitir los

dictémenes en forma razonada en los asuntos que le fueren

solicitados.

§e Examinar y Fiscalizar las cuentas municipales, proponiendo al

: Concejo medidas necesarias para evitar inversiones ilegales o

abusos en el manejo de los recursos del municipio.

1e Velar porque los contratos gue celebre la municipalidad se ajusten
a las prescripciones legales y a los acuerdos emitidos por el
Concejo.

e Ejercer la Procuracidn en los asuntos propios del municipio a que
pertenece, pudiendo intervenir en los juicios en defensa de los
bienes e intereses del municipio.

1o Emitir dictamen en forma razonada y oportuna en los asuntos que

] el Concejo o Alcalde le soliciten;

f‘ e Cumplir con las atribuciones y deberes que le determina el art. 51

del Codigo Municipal y las que le corresponden como miembro del
Concejo.

vanual de Organizacion y Funciones
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e
s Concejo e Abogados y Notarios
s Despacho Municipal e Organismos nacionales e internacionales
s Unidades administrativas e Instituciones publicas y privadas
e Contribuyentes y usuarios de servicios
municipales.
e Contratistas

SECRETARIA MUNICIPAL

I SECRETARIA MUNICIPAL
{0104
{ Concejo Municipal

i Ninguna
Asistir al Concejo Municipal en asuntos administrativos.

1Es la unidad encargada de registrar y socializar la informacién
| emanada por el Concejo Municipal.

{e Ejercer la Secretaria del Concejo Municipal, elaborando las
correspondientes actas y registrando oportunamente vy
cronolégicamente en el libro todos aquellos asuntos tratados y
| acuerdos alcanzados en el Concejo Municipal.

{e Tramitar, manejar y archivar toda la correspondencia recibida
{ v envidada por el Concejo Municipal.

{e Apoyar a las comisiones designadas por el Concejo Municipal y
{ facilitar el trabajo que se les ha encomendado.

e Comunicar a los Concejales las convocatorias para que
concurran a las sesiones.

e Asistir en general las actividades y sesiones realizadas por el
{ Concejo Municipal

| Darcuenta en las sesiones de todos los asuntos municipales.
fe Y los demds deberes sefialados en el art. 55 del Cédigo
Municipal, ordenanzas y reglamentos.

e Concejo Municipal e [nstituciones publicas y privadas
e Despacho » Organismos nacionales e
¢ Unidades administrativas internacionales

e Ciudadanos en general

I
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Concejo Municipal

Ninguna

 Unidades bajo sumando 1
Obistivo ~ { Asistir y asesorar al Concejo Municipal, en el cumplimiento de los
{ requerimientos normativos y juridicos establecidos.

{Fiscalizar la utilizacién y proteccién de los recursos de la
{municipalidad, informando sobre el desarrollo de la gestion
{ municipal para la toma de decisiones.

e Asesorar al Concejo Municipal sobre la razonabilidad vy
confiabilidad de la gestién municipal, basado en un sistema de
control interno efectivo.

e Evaluar el sistema de control interno que permita tener un
conjunto de Normas y Procedimientos Administrativos y de
manejo financiero, para salvaguardar el uso adecuado de los
bienes y recursos y garantizar la transparencia en el manejo de
los mismos.

e Efectuar auditoria operativa y financiera de los ingresos, gastos
y bienes municipales basados en las normas técnicas de control
interno emitidas por la municipalidad y por la Corte de Cuentas
de la Republica, leyes, ordenanzas y acuerdos municipales.

eVerificar el cumplimiento de Ilas politicas, leyes vy
procedimientos administrativos.

e Evaluar la funcionalidad de la estructura organizativa

e Concejo Municipal
e Despacho Municipal

wiboet
{ Organismos de Cooperacion y Apoyo
e [nstituciones gubernamentales y no

e Unidades Administrativas gubernamentales.

&~
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COMISION MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

1 COMISION MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

| Nombre de la Unidad

{0106

1 Concejo Municipal

. 1 Ninguna

| Verificar la correcta aplicacién de la normativa de su competencia,
1 siendo el punto neutral en los andlisis para las decisiones laborales.

{Es la Unidad encargada de aplicar la Ley de la Carrera
1 Administrativa Municipal en los casos en que de manera directa
1§ se resuelva sobre los derechos de los funcionarios o empleados,
1 con excepcidn de la aplicacién del régimen disciplinario referente
1a despidos; garantizando la legalidad y transparencia de los
{ procedimientos.

u operativas.

municipalidad, ya sea de direccién, asesoria

e Elaborar cronograma de Trabajo
{e Velar por el cumplimiento de los procedimientos de seleccion en
_ los casos de ingreso y de ascenso en la municipalidad.
1e Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y
_ postergacion en el derecho de ascenso.
e Informar periddicamente de sus labores al Concejo y a los
funcionarios y empleados correspondientes.
1o Informar las resoluciones que emita, a los Registros Nacional y
Municipal de la Carrera Administrativa.
{e Conocer de las demandas de los funcionarios y empleados por
violaciones a sus derechos consagrados en esta ley
e Servir como instancia de mediacion cuando le fuere}
solicitado, en conflictos que se den al interior de la
Municipalidad entre empleados o éstos y las jefaturas o
autoridades administrativas.
e Con todas las unidades y secciones de la o Organizaciones Gubernamentales vy

no Gubernamentales.

e Municipalidades Vv Entidades

Descentralizadas

=
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REGISTRADOR DEL REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

[;blamgée!aﬂmdad 1 Registrador del Registro Municipal de la Carrera Administrativa
{ Municipal

rt:éd@gadeiauﬁﬁdaé 10107

Bepesﬁama Jeraquﬁéca § Concejo Municipal

: Ninguna

I Recopilar, inscribir y dar certeza de los hechos, actos vy
] resoluciones que emitan los érganos de administracién de la
jcarrera administrativa municipal referente a los empleados
'i municipales incorporados a la carrera administrativa

| Funciones

e Elaborar el plan operativo anual y su presupuesto

e Organizar y dirigir todos los procesos, procedimientos y
actividades inherentes a la Unidad del Registro Municipal
de la Carrera Administrativa Municipal.

e Coordinar con los érganos de administracidn de la carrera
administrativa municipal lo referente a la documentacién
de los empleados municipales.

e Recopilar toda la informacion referente a la carrera
administrativa de los empleados municipales.

e Elaborar dos expedientes por cada empleado municipal en los
cuales consten los datos relativos a la identidad, acceso,
desempefio, capacitacion, retiro, beneficiarios y cualquiera otra
informacidn que se considere conveniente.

e Inscribir a las personas que ingresen a la carrera
administrativa municipal y actualizar los demas
procedimientos establecidos en la Ley.

e [nformar y remitir al Registro Nacional de la Carrera
Administrativa Municipal un original de todos los
expedientes que obren en su poder de los empleados
municipales incorporados a la carrera administrativa, asi
como la actualizacién de dichos expedientes.

e Atender los requerimientos de informacién de manera
oficial ante las autoridades competentes o de parte
interesada que lo solicitaren con las formalidades
establecidas en la Ley

e Y las demds funciones establecidas en la ley de CAM (art.50)

=
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e Con todas las unidades y secciones de la
municipalidad, ya sea de direccién, asesoria u

operativas.

e Organizaciones Gubernamentales y no

Gubernamentales.
e Ciudadania en general
e Entidades Descentralizadas.

le
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COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

‘Nombre dela Unidad

| Comité de Salud y Seguridad Ocupacional

: e TR 4
‘Codigo de la Unidad 0108
lﬁependaﬁanexémma { Concejo Municipal

Umﬂadesbamsu mando | Ninguna

;eﬂw Ejecutar las politicas y acuerdos tomados por el Comité de
: o o 1 Seguridad Ocupacional.
1 e Participar en la elaboracién, puesta en practica y evaluacién de

'Funciones

4 e Promover iniciativas sobre procedimientos para la efectiva

{envestigar objetivamente las causas que motivaron los

{ e Proponer al empleador, la adopcién de medidas de caracter

- e Vigilar el cumplimiento de la presente ley, sus reglamentos, las

{ e Elaborar su propio reglamento de funcionamiento, a mas tardar

1 Inspeccionar periédicamente los sitios de trabajo con el objeto

la politica y programa de gestién de prevencidn de riesgo
ocupacional de la municipalidad.

prevencion de riesgos, pudiendo colaborar en la correccion de
las deficiencias existentes.

accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales,
proponiendo las medidas de seguridad necesarias para evitar su
repeticion; en caso que el empleador no atienda las
recomendaciones emitidas por el comité, cualquier interesado
podrd informar a la Direccién General de Prevencion Social,
quien debera dirimir dicha controversia mediante la practica de
la correspondiente inspeccion en el lugar de trabajo.

preventivo, pudiendo a tal fin efectuar propuestas por escrito.

e [nstruir a los trabajadores/as sobre los riesgos propios de la
actividad laboral, observando las acciones inseguras vy
recomendando métodos para superarlas.

normas de seguridad propias del lugar de trabajo, y de las
recomendaciones gque emita.

sesenta dias después de su conformacion.
de detectar las condiciones fisicas y mecanicas inseguras,

capaces de producir accidentes de trabajo, a fin de recomendar
medidas correctivas de caracter técnico.

S
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Relaciones
internas | Externas

» Con todas las unidades y secciones de la o Organizaciones Gubernamentalesy
municipalidad, ya sea de direccién, asesoria no Gubernamentales.
u operativas. ¢ Ciudadania en general

DESPACHO MUNICIPAL

Nmﬁmﬂe ia iln&ia:! : 4 DESPACHO MUNICIPAL
CoH  Unidac {0201
m:pend&ﬁcfaiefammﬁa ; Concejo Municipal
ﬂmdades baju su mamia ] Gerencia

&bj&ﬁvﬁ : - {Velar por la gestién de los recursos de la municipalidad, y del
{ cumplimiento de la normativa vigente.

{4 Ejerce la funcién administrativa para la utilizacién de los recursos
{ municipales.

[ Descripcion General

Representar legalmente al municipio

e Administrar los bienes y servicios del municipio, que
permita satisfacer adecuada y oportunamente las
demandas ciudadanas dentro del marco legal establecido.

e Gestionar ante organismos internacionales recursos como
fondos, asistencia técnica y capacitacién con la finalidad
de promover el desarrollo local.

e Promover mecanismos de transparencia en la gestién
municipal

e Aplicar la Ley de la Carrera Administrativa, asi como
también todas las politicas, planes y programas
inherentes a la misma y que emanen del Concejo
Municipal.

e Dirigir todo lo referente a los recursos humanos y llevar el
Registro Municipal de la Carrera Administrativa

e Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y
acuerdos emitidos por el Concejo Municipal

e Cumplir con lo establecido en los arts. 48 y 50 del Coédigo
Municipal

=
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_internas

Extemas

e Concejo Municipal.
e Comisiones Municipales.
e Secretaria Municipal.

e Unidades administrativas.

e |nstituciones gubernamentales no
gubernamentales y privadas.

e Organismos de cooperacién y apoyo.

» Ciudadania en general

UNIDAD: MEDIO AMBIENTE

[ Nombre de Ia Unidac | MEDIO AMBIENTE

Icémgnﬁe;aumﬁad-- o202

- { Despacho Municipal
;Ninguna

{implementar la gestién ambiental en las actividades de
1 competencia del Gobierno Municipal, promover y contribuir a Ia
{ proteccion del medio ambiente y recursos naturales

Descripcién General

| Son estructuras especializadas con funciones de supervisar y dar
dseguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos vy
| acciones ambientales

Fumm By
j&ﬂw

%’éﬁ

e Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas,
planes, programas, proyectos, acciones ambientales dentro
del Municipio

e Elaboracién, promocion e implementacién de medidas
ambientales en las actividades de su competencia

e Velar por el cumplimiento de las normas ambientales y
asesorar la elaboracion de normativa para la promocion de
la gestion ambiental y proteccidn de los Recursos naturales

e Formular Perfiles de proyectos de indole ambiental que
satisfagan problemas comunes del Municipio

e Implementar la gestion ambiental en las actividades de
competencia de la Municipalidad

e Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las
demas instituciones

e Monitoreo y seguimiento a los proyectos medio
ambientales ejecutados en el Municipio

e Realizar una gestion integral de riesgos a fin de manejar
adecuadamente los efectos de los desastres Naturales.

N
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internas . Bdetnas : :
e Concejo Municipal ¢ [nstituciones gubernamentales, no
o Despacho Municipal gubernamentales
e Comisiones Municipales e Organismos Nacionales e Interna.
e Asociaciones Comunales y Fundaciones

UNIDAD: PROYECCION SOCIAL Y COMUNICACIONES

lﬂambr&deﬂaﬁnidad e h%OYECCIO'N SOCIALY COMUNICACIONES
Céd‘ﬁedefaﬂiﬁéaﬂ 40203

| Dependencia lerdrguica | Despacho Municipal

Secciones Mi&ﬁwmam Nifiez, Adolescencia y Juventud.

ijem 4 Armonizar y articular los intereses de la comunidad y la
1 municipalidad para facilitar la realizacién de acciones orientadas
1 al desarrollo local.

| Contribuir a la aplicaciéon de mecanismos de transparencia
; : : | municipal

Descripcion General | Apoya la organizacién comunitaria, en la gestion de recursos y
; len la realizacién de las diferentes actividades programadas
1 dentro del municipio.

@b@ﬂ‘f" 4o Promover e incentivar la ciudadania a que participe en las
‘i' actividades de orden econdmico, sociales, culturales,
g)ig; ‘_j recreativas y participacién ciudadana que lleva a cabo la
_ Municipalidad.

{e  Promover el desarrollo social de la poblacion.

1o Promover la organizacién comunitaria, proporcionando

‘ asistencia técnica y legal a las comunidades para formalizar

su organizacion.

{e Mantener una base de datos actualizada de toda la
informacion que se requiere de los diferentes sectores.

e Coordinar actividades con otras entidades que impulse

programas de benef!cuo social.

: if'_,__ : ﬁeiaﬁm ' _ Lo
: : intemas RO  Externas
® Despacho Municipal ° Comunidades de la localidad,
e Todas las unidades operativas de la e Organizaciones nacionales e internacionales y;
organizacién municipal. e Organizaciones Municipales.

I3
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UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUIJER

|Nambm:eie§a Unidad j MUNICIPAL DE LA MUJER
\ "~ {0204

| De dercia jer . { Despacho Municipal

Uméadaﬁhafa s#ma;ndﬁ Ninguna

jahie‘ﬁ”ﬁ : ~ { Fomentar la participacién ciudadana con enfoque de género en
: 1 el ambito municipal.

ﬁescrmﬁiénﬁﬁ%ﬂi {Promueve programas y actividades destinadas a fortalecer la

' : | equidad de género desde la municipalidad hacia la comunidad.

FW!B%S o g}w’l" e e Elaborar y dar seguimiento a su Plan Operativo Anual a
' g;sﬁ'*" : . partir de las competencias asignadas a la unidad vy las
ﬁ_?%_g?" ' directrices del Plan Estratégico institucional y de Ia

jefatura correspondiente.

e Elaborar y Presentar informes de actividades e impactos
al despacho municipal.

e Coordinar la gestion de recursos para el desarrollo de
programas y proyectos con enfoque de género.

e Conocimiento y seguimiento de la ejecucion de los
recursos financieros vinculados con la equidad de genero

e Documentar los procesos, actividades y resultadeos de los
programas y/o proyectos desarrollados.

e Desarrollar estrategias de participacion con enfoque de
género en el ambito municipal.

e Asesorar y facilitar al Concejo municipal, propuestas y
herramientas para la incarporacién del enfoque de
género en las decisiones, planes, programas vy
presupuestos publicos.

e lLas demads que le competen seglin las Leyes y las que le
son encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.

e Concejo Municipal e |nstituciones gubernamentales, no

e Despacho Municipal gubernamentales y privadas.

e Todas las unidades de la organizacion e QOrganismos de Cooperacion y apoyo
funcional de la Municipalidad. e Comunidades
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UNIDAD: PROMOCION PARA LA NINEZ YLA JUVENTUD A%~ cherci

d | PROMOCION PARA LA NINEZ Y JUVENTUD

nidad 0205
ica | Despacho Municipal

;Nlnguna

# Fomentar La Participacion de Las nifias, nifios y adolescentes en
‘1 el ambito municipal, mejorando su desarrollo desde un enfogue
{integral donde se les respete sus derechos y puedan cumplir con
| sus deberes.

- La unidad de la nifiez y adolescencia es la encargada de
{promover programas y politicas, destinadas a fortalecer las
{ capacidades en nifios, nifias y jévenes, promoviendo su pleno
{ desarrollo de vida,

Participar, Desarrollar Y Hacer Cumplir Las Politicas De La
Nifez Y Adolescencia En El Municipio.

impulsar Acciones Que Promuevan El Desarrollo Integral De
Las Nifias, Niflos Y Jovenes Del Municipio.

Desarrollar Estrategias De Participacion De Las Nifas, Nifios Y
Jovenes En El Municipio Para Mejorar Sus Relaciones
Personales, Sociales Y Culturales.

Involucrar Al Concejo Municipal En El Cumplimiento De Las
Leyes Que Protegen Los Derechos De La Nifez Y
Adolescencia.

Coordinar La Gestion De Recursos Para El Desarrollo De
Programas Y Proyectos Dirigidos Hacia La Nifiez Y
Adolescencia.

Crear Y Dirigir Y Planificar Los Comités Locales De La Nifez

Dentro Del Municipio
__Relaciones

_ Internas

e Concejo Municipal
Despacho Municipal

e Todas las unidades de la organizacion e QOrganismos de Cooperacion y apoyo
funcional de la Municipalidad. e Comunidades

e |nstituciones gubernamentales, no
gubernamentales y privadas.

el
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UNIDAD: PLANIFI\CACI@N Y DESARROLLO LOCAL

I Nombre defaUnidad | PLANIFICACION Y DESARROLLO LOCAL
Unidad  |0206
~a | Despacho Municipal

;Ninguna
Coordinar, supervisar, ejecutar y administrar los proyectos de
1 infraestructura

Desarrollo adecuado de los proyectos municipales

1o Formular y ejecutar planes de desarrollo urbano y rural del
' municipio, involucrando en el proceso la participacién de la
comunidad en sus distintos niveles, las diversas instituciones de
: gobierno vy las privadas desde su concepcion hasta su ejecucidn.
e Supervisar y dar seguimiento a los proyectos de desarrollo local
' gue ejecute la Municipalidad en los avances logrados y el
respaldo o documentacién legal de los mismos.
e Velar porque los proyectos sean construidos de acuerdo a las
_ especificaciones Técnicas y requerimientos legales y financieros.
1e Elaborar su plan de trabajo anual
{e Elaboracién de planos y descripcidn técnica de inmuebles
' municipales
e Colaborar en la Formulacién, ejecucidn y monitoreo de planes
de desarrollo urbano y rural del municipio, involucrando en el
proceso la participacion de la comunidad en sus distintos
niveles, las diversas instituciones de gobierno y las privadas
desde su planificacién hasta su ejecucién.
{e Supervisar, formular, ejecutar y dar seguimiento a los proyectos
de Desarrollo local que ejecute la Municipalidad, desarrollando
informes de los avances alcanzados con su correspondiente
respaldo legal.
le Presentar informes mensualmente y cada vez que estos sean
' requeridos.
1e Gestionar y dar seguimiento a fondos para la realizacién de
' proyectos.

>
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e Concejo Municipal e Instituciones gubernamentales, no
e Despacho Municipal gubernamentales
e Comisiones Municipales e QOrganismos Nacionales e Internacionales de
o UACI Cooperacion
e Asociaciones Comunales y Fundaciones
SECCION: MANTENIMIENTO Y REPARACION DE CAMINOS RURALES
mmede iaimbn ~ | MANTENIMIENTO Y REPARACION DE CALLES RURALES
40207
e |
3 { Servicios Publicos
| Planificar ejecutar y controlar el mantenimiento del area rural del
. Imunicipio.
Se————
1Dar mantenimiento y garantizar que los caminos estén en buen
_ 20y = estado
lFunciones = le Promover entre los habitantes del municipio, por medio del

plan de ayuda mutua, la ejecucion de obras de mantenimiento.
Velar por que las calles, y caminos vecinales del municipio se
encuentren en condiciones transitables.

Coordinar con el Ministerio de Obras publicas para la pronta
intervencion del mantenimiento y reparacién de caminos
vecinales, previo acuerdo establecido por las autoridades
locales.

e Elaborar plan anual operativo..
{e Supervisar y evaluar las obras de mantenlmlento de calles y
caminos vecinales
e |dentificar la necesidad de mantenimiento de calles y caminos
vecinales.
1o Garantizar el mantenimiento de la maquinaria existente.
e Despacho Municipal Instituciones gubernamentales, no
e UACI gubernamentales.
e Planificacién y desarrollo local e Organizaciones Sociales y Comunales

e (ijudadania en General

N
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GERENCIA MUNICIPAL

lgﬂembm detwniﬁad

4§ GERENCIA MUNICIPAL

- 40301

1 Despacho Municipal

1 Atencidn al Cliente, Tesoreria, Contabilidad, UACI, Catastro, Cuentas
1 Corrientes y Recuperacion de Mora. Registro del Estado Familiar y
4 Servicios publicos.

§ Administrar los recursos humanos y materiales, proveyendo de
{ servicios y equipos que contribuyan al cumplimiento de las politicas y
| metas institucionales.

i

| Otorga servicios de apoyo interno a la administracidn y ademas
-l garantiza que el recurso humano cuente con los medios necesarios
{ para el cumplimiento de sus obligaciones.

72 e Proponer las politicas, normas y procedimientos que faciliten la

4o Velar por que se cumplan las politicas, programas vy
4e Organizar la prestacidn de los servicios generales, provision de
Je Velar por el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control

e Asistir al Despacho Municipal en la formulacién del Presupuesto
e Representar al Alcalde en eventos relacionados al  quehacer

fe Velar por el cumplimiento de la normativa aplicable al recurso

administracion de los recursos materiales y humanos de acuerdo
a las Leyes, acuerdos y disposiciones emanadas por el Concejo
Municipal y alcalde para alcanzar los resultados planificados.

procedimientos administrativos en relacidon con las demaés
unidades.

materiales vy equipos de la municipalidad.
e Gestionar el presupuesto de las unidades bajo su cargo.

Interno Especificas en las diferentes unidad cuando bajo su
mando.

Municipal cuando asi le sea requerido.
municipal tanto dentro como fuera del municipio.

humano vy a las adquisiciones de obras, bienes y servicios.

e

_Externas

Concejo Municipal
Despacho Municipal
Secretaria Municipal

Sindicatura Municipal

Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y privadas.

e QOrganismos de Cooperacién y apoyo
e Organizaciones Sociales y Comunales

Ciudadania en General

%
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UNIDAD DE ATENCION AL CLIENTE

| ATENCION AL CLIENTE
- 10302
| Gerencia Municipal

Facilitar procesos de comunicacion, informacién e intercambio con
la ciudadania que contribuya a realizar una gestién eficiente y
transparente de la Municipalidad en |a prestacién de los servicios.

Descripeion General - { Es unidad que facilita la comunicacién, provee de informacién a

' : { los/as ciudadanos/as para contribuir a una gestion mas eficiente,
efectiva y transparente.

Funciones i ih‘lo Brindar informacién a los/as ciudadanos &gil, eficiente y

. 5 oportuna.

{e Mantener toda la informacién necesaria disponible para

] brindar un mejor servicio.

e Brindar una atencién oportuna y eficiente a los ciudadanos
que solicitan apoyo a la Municipalidad.

e Fortalecer la comunicacion entre la Municipalidad, la
ciudadania e Instituciones.
Atender de forma agil, amable y eficiente el teléfono
Orientar a los ciudadanos/as sobre los servicios vy
procedimientos internos de la Municipalidad.

{e Contribuir a transparentar la gestién municipal por medio del

acceso a la informacion.

- |e Fomentar la participacién y compromiso de los/as

ciudadanos/as con la gestién municipal.

1 e Y otras asignadas por sus superiores.

_ Relaciones : W
¢ Concejo Municipal e Instituciones gubernamentales, no
e Despacho Municipal gubernamentales y privadas.
e Secretaria Municipal e Organismos de Cooperacion y apoyo
e Con las demas unidades en general e Organizaciones Sociales y Comunales
e Ciudadania en General

I3
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TESORERIA

Homhre de fa Unidad JTESORERiA
i i 103032

i Gerenc1a

';: Asegurar que los ingresos y egresos que se ejecuten en la
municipalidad cumplan con los requisitos establecidos en la
4 normativa vigente.

4Es
{ valores y fondos Municipales, cualquiera que sea su origen.

la responsable de la recaudacién, custodia y erogacién de

{Funciones {e Elaborar Plan de Trabajo de la unidad
e e {e Administrar la recaudacion, custodia y erogacién de valores
y fondos de la municipalidad.
{e Mantener actualizados los registros de caja, especies y
otros libros auxiliares.
e Velar por el cumplimiento de los requisitos legales al
realizar las erogaciones.
{e Dar a conocer a las autoridades municipales la
disponibilidad financiera para la toma de decisiones.
{e Controlar que las obligaciones y compromisos financieros
1 y/o econdmicos, se realicen de manera oportuna.
{e Participar en la elaboracién del presupuesto cuando sea
requerido
T Internas “ Externas -

e Despacho Municipal
e (Contabilidad

e Servicios Publicos

e Unidad de Registro y Control Tributario

e Contribuyentes

e [nstituciones Gubernamentales, no
Gubernamentales y privadas

e [nstituciones de Cooperacion y Apoyo

=
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COLECTURIA

{ COLECTURIA

1030301

4 Tesoreria

Ninguna

{ Efectuar de manera transparente y oportuna los cobros de

ftasas e impuestos de la municipalidad tanto dentro como
1 fuera de la municipalidad.

i
{Es la unidad responsable de realizar los cobros de Ia
§ municipalidad

Apoyar en la elaboracidon del Plan de Trabajo de la unldad
Elaboracién de férmulas 1-1SAM. Z 2 ci oo Z2d7?
Fechado vy sellado de documentos de ingreso (Tiguetes
mercadoy 1-ISAM). R t=67  £2o0¢

Recepcidn de dinero.

Efectuar depdsitos percibidos a instituciones bancarias
Elaboracion de informes de ingreso.

Cualqguier tarea solicitada por la jefatura inmediata.

_ __ _ Refaciones
e Despacho Municipal e Contribuyentes
e Contabilidad e |Instituciones Gubernamentales, no
e Unidad de Registro y Control Tributario Gubernamentales y privadas
e Servicios Pablicos
CONTABILIDAD
INombredelaUnidad | CONTABILIDAD
lﬁéﬁgads%atmaad {0304
: {+1PH i Gerencia
: Ninguna

2

e ]
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1 Verificar que la informacién registrada en el sistema contabie
jcumpla con los principios y normas de la Contabilidad
{Gubernamental como también velar que la ejecucién
{ presupuestaria este de conformidad a lo establecido en los
;‘Eincipios y normas de la Contabilidad Gubernamental.

Registra oportunamente los hechos econémicos que permiten
{elaborar los estados financieros para la toma de decisiones de
{ las autoridades municipales.

e Registrar oportuna y cronolégicamente todas las

operaciones de ingresos y gastos que se generen como
resultado de la ejecucion presupuestaria y financiera de la
municipalidad, incluyendo los proyectos ejecutados

le Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales

establecidas para el registro de los diferentes hechos de los
ciudadanos del municipio.

{e Disponer de los estados financieros mensuales y anuales

con sus respectivos anexos para la consideracién de las
autoridades municipales.
e Generar sistematicamente reportes presupuestarios,
financieros y contables de la municipalidad con la finalidad
e contro[ar planificar y. tomar decisiones oportunas.
0.-F€rf:n51’1'llar{’:él Preéuﬁhéé’ﬁo/munlapa[ apoyado con las
“unidades involucradas cuando le sea requerido por el

Concejo Municipal.

1o Elaboracién de mfong*ne FODES
: -\{Reailzar ‘el segmmlento a (fe formulacién al Presupuesto

‘\

Municipal.

{e Proponer a las autoridades municipales los ajustes

: & presupuestarios pertinentes.
Internas . __Exiernas
Despacho Municipal Contribuyentes
Unidad de Registro y Control Tributario e |nstituciones Gubernamentales, no
Servicios Publicos Gubernamentales y privadas
Tesoreria e Instituciones de Cooperacién y Apoyo

&
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NIDAD: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

| ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

40305
ncia ler ,  {Gerencia
'ﬁnmdashaiawmmdg { Ninguna
vﬁhjﬁ:ﬁﬂﬂ ?Gara-ntizar la aplicacién de los procedimientos establecidos en la
; 1 normativa vigente, en cuanto a la contratacién y adquisicion de
S l bienes, obras y servicios.
'Bescmmi&n ral {Realiza las adguisiciones y contrataciones de la municipalidad,
| siguiendo los procesos y procedimientos establecidos.
WWWS I"IO loin diakeS

{e Realizar todas las actividades relacionadas con la gestién de

adquisicion y contratacién de obras, bienes y servicios de la
Municipalidad.

te Ejecutar todos [os procesos de adquisicidn y contratacion.

e Mantener un banco de datos de registros de proveedores y
= sus expedientes respectivos.

1o Mantener en bodega un sistema de administracidn,

almacenamiento y conservacion de los bienes adquiridos.

{e Elaborar conjuntamente con la Gerencia y lJefaturas, la

programacion anual de las compras, adquisiciones vy
contrataciones de obras, bienes y servicios.

~ |® Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas

que sean establecidas por la UNAC.

|e Cumplir con lo establecido en el art. 12 de la Ley de

Adgquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica.

__Internas

e Concejo Municipal

Secretaria Municipal

e Tesoreria

Contabilidad y Presupuesto

e |nstituciones Gubernamentales. No
gubernamentales.

e Empresa Privada.
e QOrganismos de cooperacién y apoyo.

A LT TS
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UNIDAD: CATASTRO

‘NombredefaSeccién | CATASTRO
Cédigo de la Unidad {0305
Dependencia lerdrquica | Gerencia Municipal

Mantener actualizada la base de datos tributaria que permita tener a la totalidad
1§ de Empresas que operan en el Municipal y los Inmuebles correspondientes.

1 Identificacién y registro de nuevos inmuebles que estaran afectados al pago de
{ tasas por servicios y la actualizacién de los ya registrados debido a traspasos,
-{ ventas, desmembraciones u otros motivos

‘Fupciones érmg&:‘. Entregar oportunamente los formularios de declaraciones juradas a los
: ; Pgﬂ‘i L contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales.
S fe Inscribir empresas, negocios e inmuebles en el Registro y Catastro de la
administracién tributaria municipal y realizar modificaciones en los registro
existentes.
{e Llevar un control y archivo adecuado de las declaraciones juradas de las
empresas y negocios de los contribuyentes calificados asi como de todos los
contribuyentes sujetos al Impuesto de empresas o negocios.
{e Custodiar los documentos de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.
de Dar cumplimiento a las solicitudes de expedientes o informacién requeridos
: por los usuarios autorizados.
{e Integrar las operaciones relacionadas con el registro y control de
contribuyentes y usuarios de los servicios municipales, mediante visitas de
. campo y documentales.
de Realizar una actualizacién constante de los registros tributarios en funcién de
los cambios que genere la Auditeria Tributaria.
4 Proponer acciones que conlleven a descubrir nuevos contribuyentes.
e Realizar inspecciones a inmuebles y empresas fin de verificar informacién
i proporcionada por los contribuyentes.
i{e Notificar a los contribuyentes en todo proceso que se le realice en concepto de
Tasa por Servicios e Impuestos
{e Recopilar informacién que sustente y compruebe las auditorias tributarias
: realizadas asi como elaborar informes y dictamenes de las mismas.
|® Mantener actualizada la base de datos tributaria que permita tener a la
. totalidad de empresas que operan en el Municipio vy los Inmuebles
: correspondientes.
4o Depurar y conciliar las cuentas de contribuyentes con Cuenta Corriente y
4 Cobro.

4e Mantener un plan de actividades catastrales y control de las cuentas corrientes
: y cobro.

%
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Despacho Municipal

e Tesoreria, Contabilidad

e Cuentas Corrientes y Cobro

o Instituciones gubernamentales y empresa Privada

e Ciudadania en general

CUENTAS CORRIENTES Y RECUPERACION DE MORA

[Objetivo

Nombre delaSeccién | CUENTAS CORRIENTES Y RECUPERACION DE MORA
Codigo de la Unidad 0307
Dependencia Jerarquica | Gerencia Municipal
| Mantener actualizacién de cuentas corrientes y realizar las gestiones de

{ recuperacion de mora.

1 Realizar operaciones de recuperacién de mora y mantener actualizados las
cuentas corrientes.

Funciones 1o Elaborar Plan de Trabajo de la unidad.
; {e Controlar y tramitar el cumplimiento de la obligacién de los
contribuyentes en cuanto al pago de sus tributos, conforme a la
5 Ordenanzas de Tasas y Ley de Impuestos Municipales.
{e Determinar los impuestos y/o tarifas a pagar de acuerdo a la Ley de
Impuestos Municipales por los contribuyentes, y la aplicaciéon de los
cargos y descargos en las cuentas respectivas.
e Coordinar con la Unidad de Catastro la depuracion y conciliaciones de las
cuentas de los contribuyentes.
e Efectuar el cobro normal administrativo y judicial de impuestos y tasas
por servicios municipales.
e Depurary conciliar las cuentas con la base tributaria de Catastro
B
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' Internas

Despacho Municipal
Sindicatura Municipal,
Servicios Publicos,
Tesoreria,
Contabilidad

Catastro

UACI

e |nstituciones Gubernamentales, no

gubernamentales y empresa Privada
e QOrganismos de cooperacién y apoyo.
e (Ciudadania en general

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nombre de ! ‘ iREGFSTRO DEL ESTADO FAMILIAR
@aﬂmﬂ&iaﬂmﬁaﬁ J0308
Depeadea"ﬁia iargrqama 1 Gerencia Municipal

Ninguno

Umdadesb 3jo 5 mmm\ 2

—t p -

Ghjﬁtma | Garantizar la seguridad juridica de la poblacién, manteniendo
5 : Jun registro de los hechos y actos juridicos de las personas.

ﬂﬁmiﬁeiﬁn sneral § Registra y facilita la consulta de la informacién sobre el estado

| Certificaciones de

{ familiar de las personas naturales a través de: expedicion de
Nacimiento, Matrimonio, Divorcios,
Defuncién, Adopcidn, Cambios de Nombre y otros enmarcados
{en el ejercicio de derechos civiles de las personas.

&
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Elaborar Plan de Trabajo de la unidad.
Emitir y controlar el registro de documentos de identidad
personal y hechos civiles realizados por los ciudadanos del
municipio y que sean de competencia municipal.

Garantizar que para el registro de los diferentes hechos de
los ciudadanos del municipio, asi como también en el
servicio de certificaciones, constancias e informe de
documentos se cumpla con las disposiciones legales
establecidas.

Gestionar la reposicion de libros en caso de deterioro y
destruccion de los mismos.

Proporcionar a los/las interesados/as los requisitos
necesarios para la celebraciéon de matrimonios.
Proporcionar la documentacidn de hechos vitales a
Estadisticas y Censos, Registro Nacional de personas
Naturales.

Proporcionar mensualmente el censo de natalidad y
mortalidad a la Unidad de Salud.

Brindar y solicitar informacién y documentacién a las
municipalidades y demas instituciones gubernamentales.

h Despacho Municipal
e Tesoreria

e Sindicatura Municipal

e |nstituciones gubernamentales.
e Abogados y Notarios

e (Organismos de cooperaciony apoyo

e Gerencia Municipal y demas unidades e Ciudadania en General
SERVICIOS PUBLICOS
Blamhﬁﬁ&laﬁmﬁaé 4 SERVICIOS PUBLICOS

{0309

ﬁed&g@ ﬁe ia Unidad

cia Jerdrgquica | Gerencia Municipal
umdades bﬂ}ﬁswmnéa. 4 Parque y barrido de calles, Recoleccion de basura, tiangue,
{4 Servicios sanitarios publicos, Mantenimiento de calles,
e 4 Alumbrado ptblico, Cementerio, y Polideportivo.
nﬁh}em Contribuir al desarrollo local a través de la prestacion de los

dservicios publicos, mejorando la calidad de vida de los
4 ciudadanos.

i~
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1 Coordina y supervisa actividades necesarias para brindar un
1§ servicio calidad los servicios pablicos

Vigilar que la prestacién de los servicios publicos sean con

calidad y eficiencia, para retroalimentar las actividades.
Planificar y controlar el funcionamiento adecuado de los
servicios de Aseo Pliblico, Parque y barrido de calles,
Recoleccidn y Transporte de Desechos Sdlidos, Tiangue
Municipal, Servicios sanitarios publicos, Reparacion vy
Mantenimiento de calles, Alumbrado pilblico, Cementerio,
Molino, Mercado y Polideportivo

e Jefatura Administrativa

e Secciones bajo su responsabilidad
e Otras Unidades de la Municipalidad municipales

e Instituciones Publicas y privadas
e Agencias de cooperacion.
e Contribuyentes y usuarios de servicios

SECCION: PARQUES Y BARRIDO DE CALLES

»”ﬁ;?fﬁﬁ',fquRQUESYBARRMXJDECAufs

- 10309

1030901
Rpen——

{ Servicios Publicos

{Garantizar que los parques y zonas verdes sean conservados y
{ ornamentados en el municipio, realizando ademas por medio del
- 1 barrido de calles y sitios publicos, recolecta y traslada los desechos
1 al lugar de disposicién final.

1 Cuido y ornato del municipio y limpieza de calles, avenidas, barrios
{ v colonias

[
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1o Inspeccionar y velar que los jardines, centros turisticos y
parques publicos cuenten con la adecuada jardineria y en
buenas condiciones.

: e Plegar, podary arreglar las plantas y arboles de los parques, de
‘ la municipalidad.

{e Asegurar la prestacion del barrido de calles, asi como de la
recoleccién de residuos soélidos y su traslado al sitio de
= disposicion final.

1 e Mantener organizadas las rutas de las zonas donde se presta el
ol servicio.

{e Coordinar el mantenimiento del equipo utilizado para la
prestacidn del servicio. -

e Servicios Publicos e Ministerio de Turismo
e Unidad de Medio Ambiente e Organizaciones del

» Todas las Unidades de la Municipio

Municipalidad

SECCION: RECOLECCION Y TRANSPORTE DE DESECHOS SOLIDOS

INombredelaSeccibn | RECOLECCION Y TRANSPORTE DE DESECHOS SOLIDOS

Cédigodelalinidad {0309

[CodigodelaSeecién  ]030002

Dependencia Jersrquic { Servicios Publicos

‘Objetivo I Mantener un municipio limpio mejorando asi, la calidad de
{vida de los habitantes y proyectando una imagen atractiva del
{ mismo.

Realizar el barrido de calles y sitios publicos, recolecta y

i traslada los desechos al lugar de disposicion final.

e
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; S 4o Asegurar la prestacidn del barrido de calles, asi como de la
recoleccidon de residuos sélidos y su traslado al sitio de
, disposicion final.
{e Mantener organizadas las rutas de las zonas donde se
: presta el servicio.
le Coordinar el mantenimiento del equipo utilizado para Ia
prestacion del servicio.
e Concejo municipal ¢ Comu.mdades )
) o e Colonias y barrios
e Gerencia Municipal .
e Motorista
e Recolectores
e Mecanicos
SECCION: TIANGUE MUNICIPAL
NombredelaSeccibn  § TIANGUE MUNICIPAL
CédigodelaUnidad 0309
[Codiga delaseccion  {030903

~ {Servicios Publicos

" 1 Ejercer la administracién del rastro municipal, procurando que
1 los servicios sean proporcionados higiénicamente, ajustdndose
{a condiciones de salubridad y aseo requeridos

‘Descripcion General { Verificar que los usuarios del rastro realicen los pagos que
g {demanda la ley en la colecturia de la administracién municipal

B e TSI
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Funciones lo Recaudar y entregar en la colecturia de esta municipalidad
1 eltotal de lo cobrado por el servicio de Tiangue.
{e Verificar que los documentos que presenten los usuarios
Para transacciones o destace de ganado estén legalizados y
vigentes a la fecha.
e Emisién de Carta de Venta y guias de Transito de ganado
vacuno, caballar y porcino.
|
e Unidad de Medio Ambiente Ministerio de Salud Publica y Asistencia
e Todas las Unidades de la Municipalidad Social
Destazadores de ganado mayor vy
menor

SECCION: SERVICIOS SANITARIOS PUBLICOS

Mhm&eta Seccion - | SERVICIOS SANITARIOS PUBLICOS
Codigo de la Unidad 40309
Dependencia Jerdrquica | Servicios Publicos
@bie”m'@ : ' Ofrecer a los/as ciudadanos/as una opcién adecuada para
g _ atender sus necesidades fisioldgicas.
Bescripciéﬁﬁeﬁeﬁra] ie Ofrece atencién y mantenimiento a los servicios sanitarios
Funciones
e Atender oportunamente y con respeto al usuario
o Verificar constantemente la existencias de insumos, para
brindar un buen servicio
e Verificar constantemente el buen funcionamiento del agua
{e Cobro del servicio prestado por medio de tiket y entrega
oportuna del fondo a la auxiliar de tesoreria.
~ .Relaciones
Internas [ _  Externas

&
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e Gerencia Municipal e Clientes de los servicios ptblicos.
e Tesoreria e QOtras.
e (tras.
SECCION: REPARACION Y MANTENIMIENTO DE CALLES URBANAS
[ﬁmha‘a delaSeccion | MANTENIMIENTO DE CALLES
ﬂu&fgoﬁata Unidad 10309

| %030905

1 Servicios Publicos
| Planificar ejecutar y controlar el mantenimiento de la red vial del
: { municipio.
' { Vigilar por el cumplimiento de la normativa local que contribuya a la
;iLmejora del ornato e imagen de la ciudad.

Dar mantenimiento y garantizar que las calles, pasajes y avenidas
'E‘estén en buen estado
{e Promover entre los habitantes del municipio, por medio del
' plan de ayuda mutua, la ejecucion de obras de mantenimiento.
1e Velar por que las calles, avenidas y pasajes del drea urbana se
: encuentren en condiciones optimas.
e Colaborar con otras instituciones que intervienen en el
: mantenimiento y reparacion de calles, previe acuerdo
; establecidos por las autoridades locales.
{e Coordinary controlar los proyectos de mantenimiento de calle.
e Elaborar plan anual operativo.

e Implementar y proporcionar el mantenimiento necesario para
los servicios publicos de calles.

e Atender el buen funcionamiento de calles asi como el aseo y
' limpieza de uso comun del municipio.
e Supervisary evaluar las obras de mantenimiento de calles
{e Dar mantenimiento a la nomenclatura del municipio
[dentificar la necesidad de mantenimientu de calles.

IS
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e Com;smnes Municipales e Usuarios de los servicios publicos.
e Despacho Municipal e QOtras.

e Gerencia Municipal
e (Catastro/Cuentas Corrientes
e UACL

SECCION: ALUMBRADO PUBLICO

NombredelaSecion | ALUMBRADO PUBLICO
”igﬂdalaiimﬁaﬁ 10309

Codig: 'fieiaﬁacei‘éﬁ 1030906
‘Dependencia Jerdrguica | Servicios Publicos
lﬁ}bietlwo ' | Garantizar la prestacién del servicio de alumbrado publico a fin
' Pl ‘ de asegurar el bienestar de la ciudadania.
~ {Realiza actividades necesarias para dotar del servicio de
{alumbrado publico a los habitantes del Municipio, vigilando que

1 Gene | se efectlie el mantenimiento y conservacion del mismo.
-fmﬁnm e 1o Mantener actualizado el inventario de herramientas y
: : equipo de trabajo.

{e Coordinar el mantenimiento al servicio de alumbrado
' publico

{e Coordinar con el encargado de mantenimiento de calles

{e Verificar el buen estado de las ldmparas tanto en lo urbano
como en lo rural.

e Atender eficaz y oportunamente el llamado de los
; habitantes en cuanto a mantenimiento se refiere.

B

Relaciones
Jommes o0 i E L e
e Comisiones Municipales e Usuarios de los servicios publicos.
e Despacho Municipal e Empresas e instituciones relacionadas
e Gerencia Administrativa con los servicios prestados.
e (atastro/Cuentas Corrientes e Otras.
e UACL

%
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SECCION: CEMENTERIOS URBANOS

| CEMENTERIOS

- 10308

1030907

| Servicios Publicos

Objetivo Administrar los servicios de sepultura, mantenimiento vy
{seguridad de sepulcros.

{ Mantiene control de los registros y uso del espacio fisico de los
| cementerios urbanos

Administrar el funcionamiento de los cementerios.

Mantener registro de los puestos de las diferentes secciones
de los cementerios urbanos.

Mantener limpio y evitar la proliferacién de vectores en los
cementerios urbanos.

Verificar constantemente que la cerca perimetral y portones
de los cementerios urbanos estén en buen estado.

Cumplir con el horario establecido para la apertura y cierre
de los portones de los cementerios urbanos.

Coordinar la realizacién de exhumaciones para identificacion
de cadaveres.

Externas

e Comisiones Municipales

e Despacho Municipal

e Gerencia Municipal

e Registro del Estado Familiar
e Tesoreria.

Usuarios de los servicios ptblicos.
Centros Educativos.

Fiscalia General de la Republica.
QOtras.
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SECCION: MOLINO MUNICIPAL

INombredelaSeccion | MOLINO MUNICIPAL
Codigode faUnidad {0309
Codigo de la Seccién 1030908

Dependencia Jerdrguica | Servicios Publicos

Unidades bajosu mando | Ninguna
Objetivo : | Proporcionar y mantener en condiciones 6ptimas e higiénicas las

{instalaciones fisicas del mercado municipal, para garantizar a la
1 comunidad la eficiente y eficaz realizacion de servicios de

z : { mercadeo de productos de primera necesidad.
‘Bescrigcfﬁnﬁengrai i Atender las demandas administrativas, técnicas y operativas

a0 ' j relacionadas con la tarea de garantizar el buen y pleno

: { funcionamiento del o los mercados.
JT Atencidn al usuario en el horario establecido
e Solicitar la compra de accesorios a la unidad de
: adquisiciones y Contrataciones en coordinacion con la
_ Gerencia Municipal.

{e Mantener en buenas condiciones el aseo dentro del molino
{e Recaudacién de impuestos por el servicio brindados
{e Entrega de informe sobre los ingresos diarios percibidos a la
‘ colecturia
{e Informar a quien corresponde sobre desperfectos mecénicos
] del molino.
{e Realizar las actividades inherentes a su cargo y otras
] encomendadas por su jefe inmediato

SR ______ PRelaciones e
, Coocmtersae’ 0 b0 o oo oo beemas
e Gerencia Municipal e Usuarios de los servicios ptiblicos.
e Tesoreria. e Otras.

e Catastro/Cuentas Corrientes.

&
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SECCION: MERCADO

[NombredelaSeccién | MERCADO
| cédigo de la Unidad _ Jo309
CodigodelaSeccion 1030909
Dependencia Jerdrguica | Servicios Publicos
Unidades bajosumando | Ninguna
ﬂbgeﬁva s 4 Proporcionar y mantener en condiciones 6ptimas e higiénicas las
e {instalaciones fisicas del mercado municipal, para garantizara la
{ comunidad la eficiente y eficaz realizacion de servicios de
! mercadeo de productos de primera necesidad.
ﬁesrr@mﬁewat : Atender las demandas administrativas, técnicas y operativas
o | relacionadas con la tarea de garantizar el buen y pleno
{ funcionamiento del o los mercados.
Funciones
1¢ Mantener el orden, la vigilancia y el aseo.
{e Controlar la calidad de los alimentos y productos
; comercializados (en colaboracion con el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social).
Cumplir con el horario de apertura y cierre del portén del
mercado
Verificacion de fontaneria y buen funcionamiento del
sistema eléctrico.
Atender cualquier otra actividad que le sea asignada.
Internas ey _ Extermas
e Gerencia Municipal e Usuarios de los servicios publicos.
o Tesoreria. e (tras.
e (atastro
e Cuentas Corrientes Y Recuperacion de
Mora.

&
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SECCION: POLIDEPORTIVO

§{ POLIDEPORTIVO

40309

';030910

# Servicios Publicos

| Fomentar el desarrollo del deporte y la recreacién entre la
, poblacion del municipio

- | Ofrece servicios deportivos y de recreacién, asi como se lleva a
{ cabo el desarrollo de programas y competencias deportivas para
§ el esparcimiento.

de Fomentar el deporte y la recreacion
| Desarrollar espacios para la competencia sana y saludable
{e Administrar el buen funcionamiento del polideportivo
: {e Organizar proyectos y programas deportivos
: e Promover en la comunidad el uso de las instalaciones
{e Informar de cualquier situacion fuera de rutina que suceda en

el polideportivo

1o Registrar y sistematizar las experiencias positivas de los

programas desarrollados

{e Mantenimiento de [as instalaciones del polideportivo en las

areas de Fontaneria, sistema eléctrico, corte de grama y
limpieza en general.

e Comisiones Municipales
Despacho municipal
Gerencia Municipal

e UACL

Usuarios de los servicios publicos.
Centros Educativos.

Unidad de Salud.

Centros Religiosos.

Instituto Nacional de Deportes.
Otras
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