ALCALDIA MUNICIPAL DE TAPALHUACA,
DEPARTAMENTO DE LA PAZ.

PRESENTA:

COMISION MUNICIPAL.

NOVIEMBRE DE 2019.

@



INTRODUCCION.

La actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de
Tapalhuaca, surge por los cambios en la Estructura Organizativa de la Comuna, producto
del crecimiento organizacional, mejora en la prestacién de servicios municipales, cambios
en la normativa que regula a la Municipalidad y a la visiébn del Concejo Municipal de
Tapalhuaca de poseer instrumentos administrativos actualizados que contribuyan a

fortalecer la gestion municipal.

El Manual de Organizacion y Funciones, es una de las herramientas administrativas
basicas, que permiten poner en practica los principios organizativos y las funciones que
deben realizar los responsables de las diversas unidades funcionales regulados por la Ley
de la Carrera Administrativa, la actualizacion del Manual pretende evitar la duplicidad de
esfuerzos, el uso inadecuado de los recursos; a la vez delimita las competencias y
responsabilidades de los funcionarios y empleados que integran la Administracién

Municipal.

En el Manual se identifican los siguientes elementos: Objetivos, normativa legal aplicable,
metodologia utilizada en la actualizacion y revision, asi como la propuesta de estructura
organizativa, catalogo de unidades y la identificacion y descripcion de funciones, relaciones

jerarquicas de las diferentes unidades organizativas.

Este instrumento administrativo ofrece un marco conceptual y operativo que a los
funcionarios y empleados de la Municipalidad de Tapalhuaca, sobre el establecimiento de
las herramientas particulares a partir de sus realidades técnicas, administrativas tributarias

y financieras que regulan la gestién municipal.



2. OBJETIVOS.

2.1 OBJETIVO GENERAL.

Poseer un instrumento administrativo actualizado que garantice el ordenamiento
interno de la Municipalidad de Tapalhuaca; que propicie el fortalecimiento, integracion y

desarrollo eficiente de las funciones que se desarrollan en cada area funcional.

2.2  OBJETIVOS ESPECIFICOS.

v/ Establecer la nueva Estructura Organizativa Funcional de la Municipalidad de
Tapalhuaca.

v/ Establecer lineas de autoridad y responsabilidad, para que no exista duplicidad de
mando al interior de la Municipalidad.

v/ Establecer los niveles jerarquicos y lineas de comunicacién formal entre las diversas
unidades de direccién, técnico, soporte administrativo y operativo, para favorecer la
eficiencia y efectividad en la Gestién Municipal.

v Incorporar las nuevas unidades creadas en funcion de los cambios en la normativa
legal, cambios organizacionales y mejora en la prestacibn de los servicios
municipales a los contribuyentes.

2. NORMATIVA LEGAL APLICABLE.

La normativa legal del Manual de Organizacién y Funciones, esta sustentada en las
diferentes Leyes, Codigos y Reglamentos que regulan a las Municipalidades en cuanto a
su organizacion y funcionamiento, a continuaciéon se detallan las Leyes que han sido
tomadas de base para la formulacién del Manual anteriormente citado:
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No.

Normativa Aplicable.

Objeto de la Normativa.

Constitucién de la Republica de El
Salvador.

Arts. 202, 203 y 204.

Desarrolla los principios constitucionales
referentes a garantizar los derechos de la
persona humana y establecer las regulaciones
basicas de los diversos 6rganos del Estado.

Ley de la Carrera Administrativa
Municipal.

Arts. 1,2,5,6,7,8, 9,10, 13, 14, 15, 16,
17,18, 19, 20, 21, 22, 56, 58.

Desarrollar los principios constitucionales
relativos a la Carrera Administrativa Municipal y
garantizar la  eficiencia  del régimen
administrativo municipal; mediante el
ofrecimiento de igualdad de oportunidades para
el ingreso al servicio publico municipal, la
capacitacién permanente, la estabilidad en el
cargo y la posibilidad de ascensos y traslados.
Para lograr estos objetivos, el ingreso la
permanencia y el ascenso en los empleados de
la Carrera Administrativa Municipal se haran
exclusivamente con base al mérito y aptitud; con
exclusion de toda discriminacion que se base en
motivos de caracter politico, racial social,
sexual, religioso o de cualquier otra indole.

Cédigo Municipal.

Arts. 3, 4, 30, 48, 51, 54, 55, 106, 107.

Desarrollar los principios constitucionales
referentes a la organizacion, funcionamiento y
ejercicio de las facultades autbnomas de los
municipios.

Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion
Publica.

Arts. 9, 12, 82.

Establecer las normas béasicas que regularan las
acciones relatvas a la planificacion,
adjudicacién, contratacién, seguimiento vy
liquidacién de las adquisiciones de obras,
bienes y servicios de cualquier naturaleza, que
la Administracion Publica deba celebrar para la
consecucioén de sus fines.

Ley General Tributaria Municipal.

Arts. 42, 44, 45, 46, 62, 65, 66, 67, 68,
72, 76, 100, 101, 102, 106, 107, 118,
121.

La presente Ley tiene como finalidad establecer
los principios basicos y el marco normativo
general que requieren los Municipios para
gjercitar y desarrollar su potestad tributaria,
contribuyendo asi a un mejor y mas eficaz
control tributario municipal.

Ley Organica de la Administracion
Financiera del Estado.

Arts. 2, 16, 18, 19, 33, 34, 39, 43, 44, 60,
61, 98, 99, 100, 101, 102, 103.

Normar y armonizar la gestion financiera del
sector publico y, establecer el sistema de
administracion  financiera integrado que
comprenda los Subsistemas de Presupuesto,
Tesoreria, Crédito Publico, y Contabilidad
Gubernamental.
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Ley de Medio Ambiente.

Arts. 2, 3,6, 7.

Desarrollar las disposiciones de la Constitucion
de la Republica, que se refiere a la proteccion,
conservacion y recuperaciéon del medio
ambiente; el uso sostenible de los recurso
naturales que permitan mejorar la calidad de
vida de las presentes y futuras generaciones;
asi como también, normar la gestion ambiental,
publica y privada y la proteccion ambiental como
obligacién basica del Estado, los Municipios, y
los habitantes en general; y asegurar la
aplicacion de los tratados o convenios
internacionales celebrados por el Estado en esta
materia.

Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

Arts. 1,7, 10, 17, 18, 32, 48, 66, 68, 69,
70, 71, 104, 107.

La presente ley tiene como objeto garantizar el
derecho de acceso de toda persona a la
informacion publica, a fin de contribuir con la
transparencia de las actuaciones de las
instituciones del Estado.

Ley de Etica Gubernamental.

Arts. 1, 2, 3,4, 5, 25, 26, 27.

La presente Ley tiene por objeto normar y
promover el desempefio ético en la funcion
publica del Estado y del Municipio, prevenir y
detectar las préacticas corruptas y sancionar los
actos contrarios a los deberes y las
prohibiciones éticas establecidas en la misma.

10.

Ley de Proteccién Integral de la
Nifiez y Adolescencia.

Arts. 106, 107, 115, 154.

Tiene por finalidad garantizar el ejercicio y
disfrute pleno de los derechos y facilitar el
cumplimiento de los deberes de toda nifia, nifio
y adolescente en El Salvador, contenidos en la
presente Ley, independientemente de su
nacionalidad, para cuyo efecto se crea un
Sistema Nacional de Proteccién Integral de la
Nifiez y Adolescencia con la participacion de la
familia, el Estado y la sociedad, fundamentado
en la Constitucién de la Republica y en los
Tratados Internacionales sobre Derechos
Humanos  vigentes en El  Salvador,
especialmente en la Convencidon sobre los
Derechos del Nifio.

11.

Ley General de Prevencion de
Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Arts. 1, 5, 13, 16, 79, 82, 89.

Establecer los requisitos de seguridad y salud
ocupacional que deben aplicarse en los lugares
de trabajo, a fin de establecer el marco béasico
de garantias y responsabilidades que garantice
un adecuado nivel de proteccion de la seguridad
y salud de los trabajadores y trabajadoras, frente
a los riesgos derivados del trabajo de acuerdo a
sus aptitudes psicolégicas y fisiolégicas para el
trabajo, sin perjuicio de las leyes especiales que
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se dicten para cada actividad econémica en
particular.

Ley de la Corte de Cuentas de la
Republica.

Tiene por finalidad instituir el Sistema Nacional
de Control y Auditoria de la Gestién Puablica a
efecto de adecuarla a la Reforma Constitucional
e introducir métodos y criterios modernos,

12. compatibles con la actual dimensién vy
complejidad del Aparato Estatal, adoptando la
Auditoria Gubernamental como herramienta de

Arts. 28, 30, 54, 60, 61. control de la Hacienda Publica.
Ley Marco para la Convivencia | La presente Ley tiene por objeto la instauracion
Ciudadana y Contravenciones | d¢ normas de convivencia ciudadana, que
Administrativas. conlleven a la promocion, preservacion de la
seguridad ciudadana y la prevencion de la
violencia social, procurando el ejercicio de los
derechos y pleno goce de los espacios publicos

13. | Arts. 1.2,3.6,8 9 10 11, 14, 28, 38, | ¥ priva,dos de los municipios, basé_lndqse en la

39 110. armonia, respeto, t_ranqumdad, s_olldarldgd y la
' resolucion alternativa de conflictos si fuere
necesario.

14. | Ley de Urbanismo y Construccion. Regular el ordenamiento territorial y la
institucionalidad que desarrolle la gestion
territorial de la actividad puablica y privada,
atendiendo normas de uso racional del suelo y

Ars. 1,2,5,6,9. del manejo de los recursos.
Ley de Ordenamiento y Desarrollo
Territorial. . .
15. Fija las normas basicas y fundamentales de
Arts. 6, 9, 11, 12, 13, 16, 17, 18, 19, 20, vivienda y desarrollo urbano.
33, 34, 63, 64, 65, 93.
Ley de Servicios de Seguridad del | La presente Ley tiene por objeto regular,
Estado. registrar y controlar los servicios propios de
seguridad de los drganos fundamentales del
Gobierno y de las demas instituciones del
16. Estado, inclusive las oficiales autébnomas y las
Arts.1,2,3,4,5,6,7,8,9, 11. municipalidades; asi como también la
contratacién de servicio privados con empresas
gue presten esta clase de bien.
Ley de Igualdad, Equidad y | Suobjeto es crear las bases juridicas explicitas
Erradicacion de la Discriminacion | que orientaran el disefio y ejecucion de las
contra las Mujeres. politicas publicas que garantizaran la igualdad
real y efectiva de mujeres y hombres, sin ningan

17. Arts. 1,2, 3,9, 12, 13, 28, 31, 36. tipo de discriminacion, en el ejercicio y goce de
los derechos consagrados legalmente.

Ley del Fondo para el Desarrollo | La presente Ley busca asegurar justicia en la
Econémico y Social de los | distribucion de los recursos, tomando en cuenta
18. Municipios. las necesidades sociales, econ6micas Yy

culturales de cada Municipio, todo esto
garantizado por la creacion de un fondo de
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Arts. 1, 4, 5. desarrollo econémico y social para cada
Municipalidad.

19. | Ley de Endeudamiento Publico | La presente Ley tiene por objeto establecer los
Municipal. requisitos que deben satisfacerse para la

contratacién, registro y control de las
obligaciones financieras que constituyen la
deuda publica municipal.

Arts. 1, 2, 3,4,5, 6.

Normas Técnicas de Control Interno | Las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la Municipalidad. Especificas, constituyen el marco béasico que
establece el Concejo Municipal de Tapalhuaca,
aplicable con caracter obligatorio al Concejo
20. Municipal, Jefaturas y empleados/as de la
Arts. 17, 18, 19, 20, 21. Municipalidad.

3. METODOLOGIA UTILIZADA PARA ELABORAR EL MANUAL.

El Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Tapalhuaca, ha sido
actualizado tomando como base la realidad actual de las unidades existentes en la
Municipalidad segun acuerdos del Concejo y planilla de salarios, asi como la informacion
documental obtenida por las diversas unidades de la Municipalidad, lo cual permitié
identificar las nuevas unidades organizativas creadas y que no estan incorporadas en la
actual Estructura Organizativa de la Municipalidad. Ha sido necesario realizar un analisis
por unidad a partir de las funciones reales que ejecutan en su cargo laboral.

La Estructura Organizativa propuesta establece claramente los niveles jerarquicos,
la unidad de mando, las funciones que compete desarrollar a cada funcionario y empleado
municipal, las unidades de apoyo y de asesoria. Resulta importante ademas tener como
punto de partida los niveles que establece la Ley de la Carrera Administrativa Municipal los
cuales se sintetizan de la manera siguiente:

3.1 Nivel de Direccién.

Al nivel de Direccidn pertenecen los/las empleados/as publicos que desempefian funciones
de direccién, planificacion y organizacion del trabajo tendientes a lograr los objetivos de la
institucion.

3.2 Nivel Técnico.

Al nivel técnico pertenecen los/las empleados/as publicos que desempefian funciones

técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios
previos de orden universitario o técnico.
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3.3 Nivel de Soporte Administrativo.

Al nivel de soporte administrativo pertenecen los/las empleados/as que desempefian
funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios minimos de
bachillerato.

3.4 Nivel Operativo.

A este nivel pertenecen los/las empleados/as con funciones de apoyo a los servicios
generales propios de la institucion.

La metodologia utilizada para actualizar el Manual de Organizacion y Funciones de
la Municipalidad de Tapalhuaca, se puede detallar de la siguiente manera:

w  Revision y andlisis del Manual de Organizacion y Funciones existente en la
Municipalidad.

w  Diagndstico de la anterior estructura organizativa, con el propdésito de colocar en
el organigrama Unicamente las unidades que han sido creadas legalmente por el
Concejo por medio de acuerdo.

= Andlisis de una propuesta estructurada a partir de lo establecido por la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal y otras leyes relacionadas, teniendo como
fundamento los principios basicos de organizacion y la situacién actual de la
Municipalidad.

= Redefinicidén de la estructura organizativa, el catdlogo de unidadesy las funciones
y relaciones de las unidades de la Municipalidad.

@  Revisién de Planilla de Salarios y Acuerdos Municipales de creacion de nuevas
unidades organizativas.

w  Validacién y aprobacién de la actualizacion del Manual de Organizacién y
Funciones que incluye la Estructura Organizativa por parte del Concejo Municipal.

5. REVISION Y ACTUALIZACION.

El Manual de Organizacion y Funciones ha sido actualizado con el propésito de
mantener un ordenamiento apegado a la realidad de la Municipalidad; dicho ordenamiento
es producto de cambios en las leyes aplicables, vision del Concejo Municipal de Tapalhuaca
sobre la gestiébn municipal, creacidon de nuevas unidades para el cumplimiento de los fines
institucionales.

Lo expresado en este apartado implica que la Municipalidad constantemente debe
llevar a cabo revisiones periddicas del Manual de Organizacion y Funciones, posibilitando
asi una actualizacién que le permita a la Municipalidad responder a las metas, objetivos y
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mision institucional con los niveles de eficiencia y efectividad requeridos, por lo que se
recomienda tener en cuenta las consideraciones siguientes:

Revisar por lo menos cada tres afios el Manual de Organizacion y Funciones con el
objeto de mantenerlo actualizado de acuerdo a las necesidades y demandas de la
Municipalidad.

Incorporar al Manual las modificaciones necesarias que armonicen con la realidad
organizativa de la Municipalidad.

Socializar entre los empleados y funcionarios su contenido y sus respectivas
modificaciones.

Toda modificacién al presente Manual ha de ser legalizada mediante Acuerdo del
Concejo

La Comisién de la Carrera Administrativa Municipal debe apoyar y acompafar el
proceso y ha de ofrecer sus aportes y consideraciones para que el documento sea el
resultado de un proceso consultivo al interior de la Municipalidad.

6. CATALOGO DE UNIDADES.

CODIGO
ORDEN UNIDAD SECCION O UNIDAD
JERARQUICO PUESTO
01 0101 010100 Concejo Municipal
0102 010200 Comisiones del Concejo
0103 010300 Sindicatura
0104 010400 Comision de la Carrera Administrativa
0105 010500 Auditoria Interna
010600 Secretaria Municipal
0106 010601 Gestidon Documental y Archivo Municipal
0107 010700 Unidad de Acceso a la Informacion Publica
0108 010800 Comité de Seguridad y Salud Ocupacional
02 0201 020100 Despacho Municipal
0202 020200 Promocién Social
0203 020300 Vigilancia Municipal



0204

0205

0206

0207

0208

0209

0210

0211

0212

0213

0214

020400

020500

020600

020700

020800

020900

021000

021101

021102

021103

021104

021105

021106

021107

021200

021300

021400

Unidad de Medio Ambiente

Unidad de la Mujer

Registro Municipal de la Carrera Administrativa
Presupuesto

Contabilidad

Tesoreria

UACI

Servicios Municipales Internos y Externos
Recoleccién y Disposicion Final de Basura
Alumbrado Publico

Parques y Aseo Publico

Servicio de Agua Potable

Cementerio Municipal

Transporte Municipal

Registro del Estado Familiar

Catastro Tributario

Cuentas Corrientes



CONCEJO MUNICIPAL.

No_mbre de la Concejo Municipal. Cédigo de la Unidad 0101
Unidad

Naturaleza Direccién

Dependencia Ninquna

Jerarquica 9

Unidades Comisiones Municipales, Secretaria, Comisién de la CAM, Sindicatura,
bajo SU | Auditorfa Interna, Acceso a la Informacién Publica, Comité de Seguridad y
mando Salud Ocupacional, Despacho Municipal.

Objetivo

Ejercer la direccion del Municipio, regulando las materias de su competencia
y la prestacion de servicios por medio de ordenanzas, reglamentos y
acuerdos.

Descripcién | Es la autoridad maxima del Municipio. Esta integrado por un Alcalde, un
General Sindico/a y dos regidores/as propietarios y cuatro regidores/as suplentes,
elegidos para un periodo de tres afios pudiendo ser reelectos, es el cuerpo
normativo dentro del Municipio.

Relaciones de Trabajo.

Como méaxima autoridad del Municipio y de la Municipalidad, posee relaciones de trabajo
tanto internas como externas con todo el personal de la Municipalidad, ciudadanos en
general, contribuyentes, instituciones gubernamentales y no gubernamentales, instituciones
privadas, ONG’S, entre otras.

Funciones Generales.

= Ejercer la direcciébn del Municipio, promoviendo e impulsando el desarrollo local,
involucrando a los diferentes sectores ciudadanos en el quehacer municipal.

= Regular aspectos de interés local, a través del cumplimiento de sus competencias, que
viabilice el desarrollo local.

= Mantener permanentemente informados a los ciudadanos, rindiéndoles cuentas
periddicamente.

w Cumplir con las facultades y obligaciones establecidas en los Articulos 30 y 31 del Cédigo

Municipal.




COMISIONES MUNICIPALES.

Nombre de la Comisiones Municipales Codigo de la Unidad 0102
Unidad
Naturaleza Asesora y de Apoyo

DEpEmEEnE Concejo Municipal

Jerarquica

Un_ldades Ninguna

bajo su

mando

Objetivo Apoyar al Concejo Municipal en la ejecucion de los planes de trabajo para
fortalecer la Gestion Municipal.

gzi(;rrlglcmn El Concejo Municipal forma diferentes comisiones que estan integradas por

los regidores, quienes informan al Concejo sobre las actividades realizadas.

Relaciones de Trabajo.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, ciudadanos y contribuyentes.

Funciones Generales.

= Elaborar el Plan de Trabajo de la Comisién y darle seguimiento.

=  Apoyar la planificacién, organizacion, ejecucién y control de las areas de trabajo
definidas por el Concejo, informando al Concejo de las tareas encomendadas.

» Monitorear y dar seguimiento a las actividades y metas establecidas en los Planes de
Trabajo, colaborando en su ejecucion, para lograr una Gestiébn Municipal eficiente.

= Presentar informes escritos mensualmente al Concejo, acerca de los avances del plan
y realizar las medidas correctivas correspondientes.

= Realizar gestiones de recursos para la mejora de la gestion municipal.
= Las demas que le sean asignadas por el Concejo Municipal.
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SINDICATURA MUNICIPAL.

Nombre de la

Unidad Sindicatura Municipal. Cdédigo de la Unidad 0103

Naturaleza Direccion

Dependencia

L Concejo Municipal
Jerarquica

Unidades bajo

Ninguna

su mando g

Objetivo , , .
Asesorar al Concejo en todo lo relativo a aspectos legales y ejercer la
procuracion para el Municipio.

Descripcion : . . . o,

Generaﬁ)l Forma parte del Concejo, realiza funciones de fiscalizacibn y de

representacion judicial y extrajudicial de la Municipalidad.

Relaciones de Trabajo

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, ciudadanos y contribuyentes, abogados
y notarios.

Funciones Generales.

w Verificar el cumplimiento de los aspectos legales en todos los contratos, operaciones y
transacciones que realice la Municipalidad con personas naturales y juridicas.

= Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde y emitir los dictamenes en forma razonada en
los asuntos que le fueren solicitados.

= Proponer al Concejo medidas para evitar inversiones ilegales o abusos en el manejo de
los recursos del Municipio.

w  Cumplir con las atribuciones y deberes que le determina el Art. 51 del Cddigo Municipal,
ademas de las que le corresponden como miembro del Concejo.




COMISION MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA.

Nombre de la

: Comisién Municipal de la Carrera| Coédigo dela Unidad 0104
Unidad

Administrativa

Naturaleza Asesora y de Apoyo

DEPEEEEE Concejo Municipal

Jerarquica
ni ' .

Unidades bajo Ninguna

su mando

Objetivo . . .
Aplicar la Ley de la Carrera Administrativa en los casos en que de manera
directa se resuelva sobre los derechos de los funcionarios o empleados de
la Institucion.

Descripcion . . .

General Es la comision responsable de garantizar procesos de reclutamiento y

seleccion de personal y aplicar el régimen disciplinario de funcionarios y
empleados, excepto en el caso de despidos.

Relaciones de Trabajo.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, entre otros.

Funciones Generales.

= Ejecutar los procedimientos de seleccion en los casos de ingreso a la carrera
administrativa municipal y de ascenso dentro de la misma; (1)

w Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y postergacion en el
derecho de ascenso; (1)

=  Conocer de las demandas de los funcionarios y empleados por violaciones a sus
derechos consagrados en esta ley, por parte de sus superiores jerarquicos;

w  Rendir un informe semestral de labores al Concejo o Concejos en caso de actuacion
asociada y a los funcionarios y empleados correspondientes; (1).

@



AUDITORIA INTERNA.

Nombre de la
Unidad

Auditoria Interna. Cdédigo de la Unidad 0105

Naturaleza

Técnica

Dependencia
Jerarquica

Concejo Municipal

Unidades bajo

Ninguna

su mando g

Objetivo - , - -
Asistir y asesorar al Concejo Municipal y Alcalde, en el cumplimiento de los
requerimientos normativos y juridicos establecidos en las Normas de
Contabilidad Gubernamental y demas Leyes aplicables.

Descripcion , . . ,

Ggi(;rglco Realiza labores de auditoria a las operaciones realizadas por la

Municipalidad y realiza recomendaciones sobre el funcionamiento del
Control Interno Institucional.

Relaciones de Trabajo.

Funcionarios y empleados de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, ciudadanos y contribuyentes.

W

W
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Funciones Generales.

Elaborar su Plan Anual de Trabajo y enviarlo a la Corte de Cuentas de la Republica.
Asesorar al Concejo Municipal sobre la razonabilidad y confiabilidad de la informacién
administrativa-financiera que se genera en la Municipalidad.

Evaluar el sistema de control interno, que permita tener un conjunto de normas,
procedimientos administrativos y de manejo financiero.

Verificar el cumplimiento de las politicas, leyes y procedimientos administrativos.
Evaluar la funcionabilidad de la estructura organizativa.

Remitir los informes de auditoria a la Corte de Cuentas de la Republica.

Remitir a la Corte de Cuentas los cambios realizados al Plan de Trabajo.

Asistir a capaciones programadas en el Plan de Trabajo de la Unidad.

Las demés que le determinan las Leyes.




SECRETARIA MUNICIPAL.

No_mbre fe e Secretaria Municipal Cédigo de la Unidad 0106
Unidad
Naturaleza Técnica

Dependencia

L Concejo Municipal
Jerarquica

TERIES e Gestién Documental y Archivo

su mando

Objetivo - . - - . , .
Asistir al Concejo Municipal en asuntos administrativos, financieros y legales
de la Gestién Municipal.

Descripcion . , - , o

Gener:fl Es la unidad responsable de registrar y socializar la informacién emanada

por el Concejo Municipal.

Relaciones de Trabajo

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales,
instituciones privadas, ONG’S, abogados y notarios, profesionales de diversas ramas.

Funciones Generales.

= Llevar expedientes del Concejo Municipal de conformidad a una de las técnicas de
archivo mas adecuadas.

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

= Asistir en general las actividades realizadas por el Concejo Municipal.

Dirigir el personal de la Municipalidad en coordinacion con el Alcalde Municipal.

w  Cumplir con los deberes que le determina el Art. 55 del Cédigo Municipal y las demas

¥

que le son encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.




GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO MUNICIPAL.

Nombre de la

Unidad Unidad de Gestion Documental y| Cdédigo de la Unidad 0106

Archivo

Naturaleza o
Técnica

DEPEEEEE Concejo Municipal

Jerarquica
ni i .

Unidades bajo Ninguna

su mando

Objetivo .
Es la unidad encargada de llevar controles adecuados para el resguardo de
la informacién emanada por el Concejo Municipal y unidades organizativas
de la Municipalidad.

ggig‘;cmn Es la unidad responsable de registrar y socializar la informacién emanada

por el Concejo Municipal.

Relaciones de Trabajo.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales,
instituciones privadas, ONG’S, entre otros.

Funciones Generales.

= Crear un sistema de archivo que permita localizar con prontitud los datos que se
generan.

w  Guardar la informacion en su fase activa, transferida por los archivos de gestién de toda
la institucion y desarrollar los tratamientos archivisticos.

»  Organizar el fondo documental acumulado.
= Crear instrumentos de control y consulta.

= Proporcionar documentos creados por las unidades productoras o generadoras y
atender las consultas directas.

= Llevar a cabo el proceso de eliminacién de documentos de conformidad a lo establecido
en los lineamientos IAIP.

= Llevar registros electrénicos que permitan el resguardo eficiente y eficaz de la
informacion publica.

= Establecer programas de automatizacion de la consulta de archivos por medios

electronicos.




UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Nombre de la
Unidad

Unidad de Acceso a la Informacion
Publica

Cddigo de la Unidad 0107

Naturaleza

Técnico

Dependencia

Concejo Municipal

Jerarquica

Unidades bajo | Ninguna

su mando

Objetivo . - - . ., -
Garantizar el cumplimiento de las solicitudes de informacién municipal que
sea requerida por los ciudadanos del Municipios e instituciones.

Descripcion . L - : ., .

Genera?l Realiza labores de darle tramite a las solicitudes de informacion municipal

que requieren los ciudadanos o instituciones; asi como también de responder

en tiempo las solicitudes correspondientes.

Relaciones de Trabajo

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, entre otros.

Funciones Generales.

w  Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad.

Publica y su Reglamento.

= Las demas que por Ley le corresponden realizar.

= Poner a disposicion la informacion sefialada en el Art. 10y 17 de la LAIP.
= Llevar un expediente de acuerdo a una de las técnicas mas adecuadas, de las
solicitudes e informacién que se entregara a los peticionarios.

= Darle cumplimiento a los términos establecidos en la Ley de Acceso a la Informacion

w=  Remitir informes periddicos a su Jefe Inmediato sobre las solicitudes atendidas.

@




COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

Nombre de la

Unidad Comité de Seguridad y Salud| Codigo dela Unidad 0108

Ocupacional.

Naturaleza Asesoria y Apoyo.

Dl Concejo Municipal

Jerarquica

Unidades bajo | Ninguna

su mando

Objetivo Establecer los requisitos de seguridad y salud ocupacional que deben
aplicarse en los lugares de trabajo, a fin de establecer el marco basico de
garantias y responsabilidades que garantice un adecuado nivel de proteccién
de la seguridad y salud de los trabajadores y trabajadoras de la municipalidad.

giig’;uon Determinacion de medidas de caracter preventivo y técnico que garanticen

razonablemente la seguridad y salud de los trabajadores y trabajadoras
dentro de los lugares de trabajo.

Relaciones de Trabajo.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, entre otros.

Funciones Generales.

= Participar en la elaboracion, puesta en practica y evaluacion de la politica y programa
de gestidn de prevencién de riesgos ocupacionales de la Municipalidad.

= Proponer al empleador, la adopcion de medidas de caracter preventivo, pudiendo a tal
fin efectuar propuestas por escrito.

w Instruir a los trabajadores y trabajadoras sobre los riesgos propios de la actividad
laboral, observando las acciones inseguras y recomendando métodos para superarlas.

= Inspeccionar periodicamente los sitios de trabajo con el objeto de detectar las
condiciones fisicas y mecanicas inseguras, capaces de producir accidentes de trabajo,
a fin de recomendar medidas correctivas de caracter técnico.

= Velar por las adecuadas condiciones de higiene y salubridad para un mejor desempefio
del personal.

= Elaborary desarrollar el Programa de Seguridad y Salud Ocupacional.

= Vigilar el cumplimiento de la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de
Trabajo, Reglamentos, las normas de seguridad propias del lugar de trabajo, y de las

recomendaciones que emita.




DESPACHO MUNICIPAL.

Nombre de la

_ Despacho Municipal. Caodigo de la Unidad 0201
Unidad

Naturaleza

Direccion

Dependencia
Jerarquica

Concejo Municipal

Unidades bajo | Promocién Social, Unidad de Medio Ambiente, Unidad de la Muijer, Vigilancia
su mando Municipal, Registro Municipal de la Carrera Administrativa, Presupuesto,

Contabilidad, Tesoreria, UACI, Servicios Municipales Internos y Externos,
Registro del Estado Familiar, Catastro Tributario, Cuentas Corrientes.

g Velar por la gestion de los recursos de la Municipalidad, y del cumplimiento
de la normativa vigente.
([;escrlplmon Ejerce funciones administrativas y legales de la Municipalidad, siendo el
enera

titular del gobierno y de la administracién municipal.

Relaciones de Trabajo

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, ciudadanos, contribuyentes,
abogados, ingenieros, arquitectos, profesionales en general, entre otros.

¥
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Funciones Generales.

Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente.

Convocar por si 0 a peticion del Sindico, o de dos Concejales por lo menos a sesién
extraordinaria del Concejo.

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

Promover mecanismos de transparencia en la gestion municipal

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.

Nombrar y remover a los funcionarios y empleados cuyo nombramiento no estuviere
reservado al Concejo, siguiendo los procedimientos de ley;(6)




PROMOCION SOCIAL.

Nombre e Promocion Social. Cdbdigo de la Unidad 0202
Unidad
Naturaleza Técnico.

Dependencia
Jerarquica

Despacho Municipal

Unidades bajo | Ninguna

su mando

Objetivo : : . . L
Armonizary articular los intereses de la comunidad con la Municipalidad para
facilitar la realizacion de acciones orientadas al desarrollo local.

Descripcion - , L o

Genera?l Desarrolla actividades encaminadas a fortalecer la organizacion comunitaria

en el Municipio, brinda capacitacion a Lideres de ADECOS, levantamiento
de censos institucionales, divulgacion de proyectos sociales a las
comunidades, entre otras.

Relaciones de Trabajo

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, ciudadanos, contribuyentes,
entre otros.

W

Funciones Generales.

Promover la organizacion comunitaria.
Proporcionar asistencia técnica a las comunidades para formalizar su organizacion.

Mantener una base de datos actualizada de toda la informacién que se requiere de los
diferentes sectores.

Coordinar actividades con otras entidades que impulse programas de beneficio social y
emergencias (ADESCOS, ONG’S, Proteccion Civil, Casa de la Cultura, Comité de
Turismo y Asociaciones de Emprendedores).

Organizar y gestionar eventos sociales, culturales, civicos.

Programar y Coordinar la inauguracion de proyectos impulsados y realizados por la
Municipalidad.

Promover el turismo local mediante la realizacion de festivales gastronomicos,
culturales, educativos y de prevencion de la violencia.




UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE.

Nombre de la Unidad de Medio Ambiente. Cédigo de la Unidad 0203
Unidad
Naturaleza Técnico

Dependencia
Jerarquica

Despacho Municipal

Unidades bajo | Ninguna

su mando

Objetivo L . L -
Fortalecer la gestion ambiental en el Municipio, promover y contribuir a la
proteccién del medio ambiente y recursos naturales existentes.

Descripcion | La Unidad Ambiental es una estructura especializada con funciones de

General

supervisar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y
acciones ambientales del Municipio.

Relaciones de Trabajo.

otros.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, ciudadanos, contribuyentes, entre

Funciones Generales.

= Elaborar el plan de trabajo de la unidad y darle seguimiento.

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

= Velar por el cumplimiento de las normas ambientales y asesorar la elaboracion de
normativa para promover, la gestién ambiental y proteccion de los Recursos naturales.

w  Formular proyectos de indole ambiental que satisfagan problemas comunes del
Municipio.

w  Monitoreo y seguimiento a los proyectos medio ambiéntales ejecutados en el Municipio.

= Las demas que le atribuyan las Leyes y que le sean encomendadas por su Jefe
Inmediato Superior.

@




UNIDAD DE LA MUJER.

No_mbre fe e Unidad de la Mujer. Cédigo de la Unidad 0204
Unidad
Naturaleza Técnico

Dependencia
Jerarquica

Despacho Municipal

Unidades bajo | Ninguna
su mando

Objetivo Fomentar la participacion ciudadana con enfoque de género en el ambito

municipal.

Descripcion Promueve programas y actividades destinadas a fortalecer la equidad de
General género en el Municipio.

Relaciones de Trabajo

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’'S, Asociaciones de mujeres,
ciudadanos, contribuyentes, entre otros.

¥ ¥ ¥
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Funciones Generales.

Elaborar el plan de trabajo de la unidad y darle seguimiento.

Desarrollar estrategias de participacion con enfoque de género.

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

Gestionar asesoria juridica a mujeres que buscan la organizacién comunitaria.
Realizar programas que fortalezcan la participacion de nifios y jovenes del Municipio.
Impulsar programas que conlleven los emprendimientos de mujeres del Municipio.
Asesorar al Concejo Municipal en el cumplimiento del marco legal vigente en materia
de equidad de género, nifiez y juventud.

Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.

@




VIGILANCIA MUNICIPAL.

Nombre de la| ,. . . -~ 1 .
Unidad Vigilancia Municipal. Cdodigo de la Unidad 0205.
Naturaleza Operativa

Dependencia

Despacho Municipal

Jerarquica

Unidades bajo | Ninguna

su mando

ClofEe Salvaguardar los intereses y bienes municipales y contribuir a la seguridad
ciudadana del Municipio.

giigr';c'on Realiza la seguridad de las instalaciones de la Municipalidad y, de los bienes

municipales.

Relaciones de Trabajo

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, ciudadanos, contribuyentes,
entre otros.

Funciones Generales.

w  Salvaguardar los intereses y bienes municipales dentro del marco legal establecido.

w Velar porque se cumplan las leyes, ordenanzas y reglamentos emitidos por la
Municipalidad.

w  Portar siempre el uniforme que lo identifique como empleado de la Municipalidad.

= Velar por el mantenimiento de su equipo de trabajo (armas) y demas implementos
asignados.

w Realizar registros de personas que ingresan a la Municipalidad, minimizando el riesgo
de portacién de armas y objetos peligrosos.

= Llevar control de los vehiculos que ingresan a las instalaciones municipales, y de
aqguellos que son parqueados al frente de la Municipalidad.

w  Las demas que le exijan las Leyes y Reglamentos de la Institucion y, las que les sean

encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.

@




REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA.

Nombre de la

Unidad Registro Municipal de la Carrera|l Cdédigo de la Unidad 0206

Administrativa.

Naturaleza Asesora y apoyo.

Dependencia |Despacho Municipal.
Jerarquica

Unidades bajo | Ninguna.
su mando

Objetivo Llevar un registro actualizado de los expedientes de los empleados de
la municipalidad, tanto fisico como digital.

Descripcion Encargado/a de registrar los méritos acreditados, llamados de atencién,
General evaluaciones y toda la documentacion relacionada con cada uno de los
empleados de la municipalidad, al mismo tiempo que se encarga de informa
fielmente sobre dichos expedientes al Registro Nacional de la Carrera
Administrativa Municipal.

Relaciones de Trabajo

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, entre otros.

Funciones Generales.

w  Abrir expediente a cada persona que es contratada en su calidad de servidor publico
municipal y que pase a ser parte de la Carrera Administrativa Municipal.

= Registrar todos los hechos que se susciten con respecto al empleado en el
cumplimiento de sus funciones como, por ejemplo: Resultados de evaluaciones,
reportes de su superior inmediato, amonestaciones, méritos acreditados etc.

= Reportar al Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal anualmente sobre
la situacion de cada empleado de la municipalidad.

w Elaborar informes requeridos por el Concejo Municipal o alguna autoridad superior
respecto a uno o varios subalternos.




PRESUPUESTO.

Nombre de la L0 .
Unidad Presupuesto. Cdédigo de la Unidad 0207
Naturaleza Técnico

Dependencia

Jerarquica Despacho Municipal

Unidades bajo | Ninguna

su mando

ClofEsE Registrar oportunamente el presupuesto municipal en el SAFIM vy llevar los
controles pertinentes sobre el mismo.

gi?\?arrlgluon Llevar un control adecuado del Presupuesto Municipal, validando

reprogramaciones, reformas al mismo, e informando al Concejo de la
ejecucion presupuestaria de manera oportuna.

Relaciones de Trabajo.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales,
instituciones privadas, ONG’S, entre otros.

Funciones Generales.

= Elabora el plan de trabajo de la unidad y darle seguimiento.

= Realizar las reprogramaciones y reformas al presupuesto con la autorizacién del
Concejo Municipal.

w  Realizar la liquidacion del presupuesto municipal.

=  Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas para el registro de
los diferentes hechos econdémicos relacionado con la ejecucion financiera.

= Llevar un control oportuno de la ejecucién del presupuesto y, presentar al Alcalde la
informacion correspondiente para que informe al Concejo.

w  Coordinar con Tesoreria el cifrado presupuestario para las erogaciones aprobadas por
el Concejo Municipal.

= Las demas que le exigen las Leyes y las que son encomendadas por su Jefe Inmediato
Superior.

)



CONTABILIDAD.

Nombre de la| ~ . vilidad. Cédigo de la Unidad 0208
Unidad
Naturaleza Técnico

Dependencia

Jerrquica Despacho Municipal

Unidades bajo | Ninguna

su mando

Objetivo . : .
Validar oportunamente en el SAFIM los registros presupuestarios, ingresos
y egresos, asi como generar oportunamente los Estados Financieros y
remitirlos al Ministerio de Hacienda.

Descripcion N .

Genera?l Garantizar informes contables oportunos y que los documentos de ingresos

y egresos cumplan con los requerimientos técnicos y legales
correspondientes.

Relaciones de Trabajo.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no gubernamentales,
instituciones privadas, ONG’S, ciudadanos, proveedores, entre otros.

Funciones Generales.

= Elabora el plan de trabajo de la unidad y darle seguimiento.

w  Garantizar que los documentos de ingresos y egresos cumplan con los requerimientos
legales y técnicos.

= Realizar la liquidacién de proyectos.

w  Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas para el registro de
los diferentes hechos econémicos relacionado con la ejecucion financiera.

w  Emitir oportunamente los Estados Financieros y remitirlos al Ministerio de Hacienda.

Elaborar las conciliaciones bancarias.

= Las demas que le exigen las Leyes y las que son encomendadas por su Jefe Inmediato
Superior.

W




TESORERIA MUNICIPAL.

No_mbre fe e Tesoreria Municipal Cédigo de la Unidad 0209
Unidad
Naturaleza Técnico

Dependencia
Jerarquica

Despacho Municipal

Unidades bajo | Ninguna
su mando

Objetivo Garantizar que los ingresos que se perciben y los egresos que se erogan en

la Municipalidad, cumplan con los requisitos técnicos y legales.

Descripcion Es la Unidad responsable de la custodia y erogacion de fondos y valores
General Municipales. Ademas lleva el control de especies municipales y registros en

el SAFIM de los ingresos y egresos.

Relaciones de Trabajo

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, proveedores de bienes y servicios.

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ W
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Funciones Generales.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad y darle seguimiento.

Administra la custodia y erogacion de valores y fondos de la Municipalidad.
Realizar el registro oportuno de ingresos y egresos en el SAFIM.

Mantiene actualizados los registros de bancos, especies y otros libros auxiliares.
Velar por el cumplimiento de los requisitos legales al realizar las erogaciones.

Da a conocer a las autoridades municipales la disponibilidad diaria de fondos para la
toma de decisiones.

Emitir oportunamente los cheques por pago de bienes, servicios, obligaciones sociales,
planillas.

Coordinar con Presupuesto y Contabilidad que los registros de ingresos y egresos sea
acorde a la normativa legal aplicable.

Las deméas que le competen por Ley y las que le sean encomendadas por su Jefe
Inmediato Superior.

@




UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL.

Nombre de la

Unidad Unidad de Adquisiciones y| Cédigo de la Unidad 0210

Contrataciones Institucional.

Naturaleza ..
Técnico

Dependencia | pespacho Municipal
Jerarquica

Unidades bajo | Ninguna

su mando

Objetivo Garantizar la aplicacion de los procedimientos establecidos en la LACAP e
instructivos emitidos por la UNAC, en lo concerniente a la contratacion y
adquisicion de bienes, obras y servicios.

Descripcion Realiza las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios de la Institucion,

General aplicando los procedimientos establecidos en la LACAP y normativa emitida al

efecto.

Relaciones de Trabajo

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, proveedores, ciudadanos, entre
otros.

Funciones Generales.

= Elabora el Plan Anual de Trabajo de la Unidad y darle seguimiento.

= Formula el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, en coordinacién con los jefes
y encargados de areas.

w Dar seguimiento al Plan Anual de Compras.

= Mantener un banco de proveedores y sus expedientes actualizados.

w  Controlar el inventario de bienes que se manejan en la Municipalidad en coordinaciéon
con Contabilidad.

w Llevar expedientes actualizados de proyectos y programas ejecutados por la
Municipalidad.

= Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por
la UNAC y las exigidas por el Art. 12 de la LACAP.




SERVICIOS MUNICIPALES INTERNOS Y EXTERNOS.

Nombre de la

Unidad Servicios Municipales Internos y| Codigo de la Unidad 0211

Externos.

Naturalez . .,
el izleze Direccion

Dependencia

Jerarquica Despacho Municipal

Unidades bajo | Recoleccién de Basura, Mantenimiento de Calles, Ambulancia Municipal,
su mando Alumbrado Publico, Servicio de Agua Potable, Transporte Municipal,
Cementerio Municipal.

Objetivo Contribuir al desarrollo local, por medio de la prestacion de los servicios
publicos de calidad y de manera oportuna.

Descripcion Coordina y supervisa las actividades para brindar servicios publicos a los
General habitantes del Municipio de calidad y de manera oportuna.

Relaciones de Trabajo.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, ciudadanos, contribuyentes

Funciones Generales.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad y darle seguimiento.
Vigilar que la prestacion de los servicios publicos sean con calidad y eficiencia.

Optimizar la utilizacion de los recursos de la unidad y sus dependencias.

¥ ¥ ¥ ¥

Llevar control de las diversas actividades que realizan los responsables de las

secciones bajo su mando.

W

Establecer adecuados controles internos en el desarrollo de las funciones propias de la
Unidad.

= Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.




RECOLECCION DE BASURA.

Nombre ae e Recoleccion de Basura. Cdédigo de la Unidad 0211
Unidad
Naturaleza Operativa

Dependencia

Servicios Municipales Internos y Externos

Jerarquica

Unidades bajo | Ninguna

su mando

ClejEie Mantener un Municipio limpio, mejorando con ello la calidad de vida de los
habitantes y proyectando una imagen atractiva del Municipio de Tapalhuaca.

ggi(érrlslcmn Realiza labores de recoleccion y traslado de los desechos al lugar de

disposicion final.

Relaciones de Trabajo

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, ciudadanos en general.

NN NN

Funciones Generales.

Asegurar la recoleccién de residuos sélidos y su traslado al sitio de disposicion final.
Mantener organizadas las rutas de las zonas donde se presta el servicio.
Coordinar el mantenimiento del equipo utilizado para la prestacion del servicio.
Informar de manera oportuna a quien corresponda,

Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.




AMBULANCIA MUNICIPAL.

Nairlsie c_ie - Ambulancia Municipal. Cdédigo de la Unidad 0211
Unidad
Naturaleza Operativa

Dependencia

Servicios Municipales Internos y Externos

Jerarquica

Unidades bajo | Ninguna

su mando

Objetivo Garantizar el traslado de enfermos y pacientes a centros asistenciales de
manera oportuna.

Descripcion Realiza labores del traslado de enfermos y pacientes a centros asistenciales

General diversos.

Relaciones de Trabajo.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ONG’S, ciudadanos en general.

NEENEENEEN

automotor.

(\

Funciones Generales.

Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la Ambulancia Municipal.
Llevar control del kilometraje y consumo de combustible.
Trasladar oportunamente a pacientes a diversos centros asistenciales.

Garantizar la limpieza y guardar la consideracion debida durante la conduccion del

Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.




ALUMBRADO PUBLICO.

Nombre de la| 5, mprado Pablico. Codigo de la Unidad 0211
Unidad
Naturaleza Operativa

Dependencia

A Servicios Municipales Internos y Externos
Jerarquica

Unidades bajo | Ninguna

su mando

Objetivo . L . . -
Garantizar la prestacion del servicio de alumbrado publico en el Municipio,
con el objeto de asegurar el bienestar de los habitantes.

Descripcion , o , - .

Generart)l Realiza actividades necesarias para dotar del servicio de alumbrado publico

a los habitantes del Municipio, garantizando que se efectle el mantenimiento
y conservacion del mismo de manera oportuna.

Relaciones de Trabajo.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ciudadanos en general.

Funciones Generales.

= Mantiene actualizado el inventario de herramientas y equipo de trabajo asignados.

= Da mantenimiento al servicio de alumbrado publico de la Municipalidad de manera
oportuna.

=  Gestiona la adquisicion de materiales, repuestos y otro tipo de accesorios para
garantizar la reparacién oportuna de lamparas y otros implementos del alumbrado.

= Garantizar el mantenimiento del sistema eléctrico de las instalaciones de la
Municipalidad.

= Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.

@



CEMENTERIO MUNICIPAL.

No_mbre fe e Cementerio Municipal. Cédigo de la Unidad 0211
Unidad
Naturaleza Operativa

Dependencia
Jerarquica

Servicios Municipales Internos y Externos

Unidades bajo | Ninguna

su mando

Clgljeie Administrar los servicios de sepultura y mantenimiento de las instalaciones
del Cementerio Municipal.

geef](;rrlglmon Mantiene el control de los registros y uso del espacio fisico del Cementerio

Municipal.

Relaciones de Trabajo.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ciudadanos en general.

W

Funciones Generales.

w Administra el funcionamiento del Cementerio Municipal.

= Reporta a su Jefe Inmediato Superior cualquier incidente que se suscite en las
instalaciones bajo su responsabilidad.

w  Mantiene registro adecuado de los puestos del Cementerio.

Coordina la realizacién de exhumaciones para identificacion de cadaveres.

= Las demés que le son encomendadas por su Jefe Inmediato Superior y la que le exijan

las Leyes.




SERVICIO DE AGUA POTABLE.

Nombre de 1a|goryicio de Agua Potable. Coédigo de la Unidad 0211
Unidad
Naturaleza Operativo.

Dependencia

o Servicios Municipales Internos y Externos.
Jerarquica

Unidades bajo Ninguna
su mando

Objetivo Brindar el servicio de agua potable a los habitantes del Municipio en los
horarios establecidos.

Descripcion Realiza labores de suministrar el vital liquido a los habitantes del Municipio,
General controla las cantidades de cloro que necesita el agua y realiza labores de
reparacion y mantenimiento de las tuberias.

Relaciones de Trabajo.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ciudadanos en general.

Funciones Generales.

v Realizar el suministro del vital liquido a los habitantes del Municipio en los tiempos

previamente establecidos.
Dar mantenimiento y reparacion de las fugas de agua potable.

Realizar visitas periddicas donde los usuarios del servicio, para verificar que el

suministro esta siendo eficiente.
Informar a su Jefe Inmediato sobre nuevos servicios a instalar.

Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.




TRANSPORTE MUNICIPAL.

Nombre de la - _ .
Unidad Transporte Municipal. Cddigo de la Unidad 0211
Naturaleza Operativa

Dependencia

Despacho Municipal

Jerarquica

Unidades bajo | Ninguna

su mando

Clgjeis Contribuir al desarrollo local mediante la prestacion eficiente de servicios de
transporte, apoyando a todas las dependencias de la Municipalidad que asi
lo requieran.

giigr'glc'on Brinda y coordina eficientemente el servicio de transporte a todas las

dependencias municipales, a fin de transportar personas y materiales
necesarios para la ejecucion de las distintas actividades.

Relaciones de Trabajo.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, ciudadanos en general.

¥ ¥ ¥ ¥

Funciones Generales.

Planificar y controlar el funcionamiento adecuado de los servicios.

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

Llevar correspondencias a Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales.
Coordinar el mantenimiento de los vehiculos utilizados para la prestacion del servicio.
Llevar un control preciso del combustible consumido, mediante adecuados controles
internos de rendimiento de combustible.

= Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.

@




REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR.

qubre i e Registro del Estado Familiar. Cédigo de la Unidad 0212
Unidad
Naturaleza Técnico

Dependencia

Jerarquica Despacho Municipal

Unidades bajo | Ninguna
su mando

Objetivo Garantizar la seguridad juridica de la poblaciéon, manteniendo un registro de
los hechos y actos juridicos de las personas actualizado y mecanizado.

Descripcion Registra, conserva y facilita la consulta de la informacién sobre el estado
General familiar de las personas naturales del Municipio.

Relaciones de Trabajo.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, abogados y notarios, RNPN, entre otros.

Funciones Generales.

Elaborar el plan de trabajo de la unidad y darle seguimiento.

Salvaguardar la integridad de la informacion de los registros que se encuentran en la

unidad.

w  Gestionar la reposicion de libros en caso de deterioro, destruccion y extravio de los
mMismos.

w Elaborar y enviar reportes estadisticos y tramites realizados a organismos legalmente
encargados de la compilacién para el procesamiento y difusién de datos; asi mismo al
Alcalde y autoridades que lo soliciten.

= Las demas que le exijan las Leyes y que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato

Superior.
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CATASTRO TRIBUTARIO.

No_mbre e 2 Catastro Tributario. Cdédigo de la Unidad 0213
Unidad
Naturaleza Técnico

Dependencia

Jerarquica Despacho Municipal

Unidades bajo | Ninguna
su mando

Sljete Poseer un registro catastral actualizado de los inmuebles y empresas del

Municipio, que garantice la auto sostenibilidad en la prestacion de los
Servicios.

Descripcion Atiende al contribuyente y usuario en lo relacionado a los tramites del registro
General tributario; procesando la informacidn tributaria de los mismos y determinando
la base imponible para la aplicacién de impuestos y tasas.

Relaciones de Trabajo.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, abogados y notarios, contribuyentes en general.

Funciones Generales.

w Elaborar el plan de trabajo de la unidad y darle seguimiento.

= Mantener expedientes actualizados de contribuyentes y usuarios de acuerdo con una
de las técnicas de archivo mas adecuadas.

= Custodiar los documentos de las obligaciones tributarias de los contribuyentes

w Integrar las operaciones relacionadas con el registro y control de contribuyentes y
usuarios de los servicios municipales.

w  Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por los contribuyentes y usuarios.

w Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.

@




UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES.

Nombre fe e Cuentas Corrientes. Cdédigo de la Unidad 0214
Unidad
Naturaleza Técnico

Dependencia

Despacho Municipal

Jerarquica

Unidades bajo | Ninguna

su mando

ClejEie Efectuar el calculo y emitir el recibo de pago para el cobro de los tributos de
contribuyentes y usuarios registrados en la base tributaria de la Unidad.

ggi(érrlslcmn Mantiene actualizada las cuentas de los contribuyentes y usuarios; asi como

expedientes completos de los mismos.

Relaciones de Trabajo.

Todo el personal de la Municipalidad, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones privadas, abogados y notarios, contribuyentes en general.

¥ ¥

Funciones Generales.

Elaborar el plan de trabajo de la unidad y darle seguimiento.

Velar por el cumplimiento de la obligacion de los contribuyentes en cuanto al pago de
sus tributos municipales.

Coordinar con la unidad de Contabilidad y Catastro de Inmuebles y Empresas, la
depuracion de las cuentas de los contribuyentes y usuarios que no operan en el
Municipio y los que no poseen inmuebles.

Informar oportunamente a los contribuyentes sobre la situacion moratoria en que se
encuentran, y gestionar el pago.

Desarrollar procedimientos administrativos para efectuar el cobro a los contribuyentes
y la aplicacion de sanciones por contravenciones tributarias Art. 115y 116 Ley General
Tributaria.

Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.




7. PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS UTILIZADOS EN EL MANUAL.

# Autoridad — Responsabilidad. La autoridad consiste en la facultad de mandar
y en el poder de hacerse obedecer. En un jefe se distingue la autoridad legal
inherente a la funcién y la autoridad personal formada de inteligencia, saber,
experiencia, valor moral, de aptitud de mando, etc. En un buen jefe la autoridad
personal es un complemento indispensable de la autoridad legal. No se concibe
la autoridad sin la responsabilidad, sin una sancién (recompensa o penalidad)
gue acompafa al ejercicio del poder. La responsabilidad es resultado de la
autoridad, su consecuencia natural (autoridad — nace una responsabilidad). La
necesidad de sancién (sentimiento de justicia) es confirmada y acrecentada por
la consideracion de que en beneficio del interés general se debe alentar las
acciones utiles e impedir las que no tienen este caracter. La sancién de los actos
de la autoridad es parte de las condiciones esenciales de una buena
administracion. Se debe primero establecer el grado de responsabilidad y luego
la cuantia de la sancién, ante esto resulta muy dificil determinar el grado de
influencia del acto de autoridad inicial en el efecto producido y establecer el
grado de responsabilidad del jefe. Para mantener el sentimiento de
responsabilidad en la institucion el juzgamiento exige alto nivel moral,

imparcialidad y firmeza.

# Centralizacion. Es un hecho natural que consiste en que en todo organismo,
las sensaciones convergen hacia el cerebro o la direccion y en que de ésta o
aquél parten las érdenes que ponen en movimiento todas las 6rdenes del
organismo. Es una cuestion de medida, se debe hallar el limite favorable a la
institucion (pequefas — centralizacion absoluta — agentes de ejecucién). El
grado de centralizacion debe variar segun las circunstancias. La medida de la
centralizacion o descentralizacion puede ser constantemente variable, ya que el
valor absoluto o relativo del jefe y de los agentes esta sujeto a continua
transformacién. Todo lo que aumenta la importancia del papel de los
subordinados pertenece a la descentralizacién; todo lo que disminuye la

importancia de este papel pertenece a la centralizacion.



# Divisién del Trabajo. Tiene por finalidad producir mas y mejor con el mismo
esfuerzo. Es de orden natural (6rganos/funciones). La especializacién permite
adquirir una habilidad, una seguridad y una precisibn que acrescente su
rendimiento. Cada cambio de ocupaciéon o de tarea implica un esfuerzo de
adaptacion que disminuye en una etapa inicial la produccion. La division del
trabajo permite reducir el nUmero de objetos sobre los cuales deben aplicarse
la atencion y 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 separacién de los poderes.

# Iniciativa. Es la posibilidad de concebir y de ejecutar; es un poderoso
estimulante de la actividad humana. En todos los niveles de la escala social, el
celo y la actividad de los agentes son acrecentados por la iniciativa. Se debe
estimular y desarrollar esta facultad lo mas que se pueda; sin embargo, se debe
considerar en sus limitaciones, enmarcadas dentro de los principios de

autoridad, disciplina.

# Jerarquia. Esta constituida por la serie de jefes/as que va desde la autoridad
superior a los agentes inferiores. La via jerarquica es el camino que sigue,
pasando por todos los grados de la jerarquia, las comunicaciones que parten de
la autoridad superior o las que le son dirigidas. Este camino esta impuesto a la
vez por la necesidad de una transmision segura y por la unidad de mando. A
veces es necesario conciliar el respeto de la via jerarquica con la obligacion de
obrar rdpidamente. El principio jerarquico quedara salvaguardado si los jefes/as
han autorizado a sus agentes respectivos a entrar en relaciones directas; y la
situacion quedara regularizada si ellos informan inmediatamente a sus jefes
respectivos sobre lo que han hecho de comin acuerdo. Si los agentes quedan
de acuerdo y sus operaciones son aprobadas por sus jefes inmediatos las
relaciones directas pueden seguir; desde el instante en que el acuerdo
desaparece o que la aprobacion de los jefes falta, las relaciones directas cesan

y la via jerarquica queda inmediatamente restablecida.

# Orden. Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar (orden material). Un

lugar para cada persona y cada persona en su lugar (orden social). El orden



debe tener por resultado evitar las pérdidas de materiales y de tiempo, el lugar
debe ser elegido para facilitar las operaciones tanto como sea posible, sino es
asi el orden es aparente, y puede encubrir un desorden real. El orden perfecto
implica un lugar juiciosamente elegido, el orden aparente no es sino una imagen
falsa o imperfecta del orden real. La limpieza es un resultado del orden. Para el
orden social es indispensable que se haya reservado un lugar a cada agente y

gue cada agente esté en el lugar asignado.

Subordinacién del interés particular al interés general. En una institucion el
interés de un agente/grupo 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
conciliacion son: la firmeza y buen ejemplo de los jefes/as, convenios tan

equitativos como sea posible y una atenta vigilancia a su puesta en marcha.

Unidad de Mando. Para la ejecucién de un acto cualquiera, un agente sélo
debe recibir 6rdenes de un jefe/a. Desde el momento en que dos jefes ejercen
su autoridad sobre el mismo empleado/servicio se observan estas
consecuencias: la dualidad de mando. Otras consecuencias son: incertidumbre
en el subalterno, confusion, choque de intereses opuestos, disgusto en un/a
jefela, desorden en el trabajo. Una imperfecta delimitacién de los servicios
conduce también a la dualidad de mando al igual que las continuas relaciones
entre los distintos servicios y las atribuciones a menudo imprecisas. Es

necesario dividir las atribuciones y separar los poderes de los distintos jefes/as.

Unidad de Direccién. Un solo jefe/a y un solo programa para un conjunto de
operaciones que tienden al mismo fin; es la condicion necesaria para la unidad
de accion, de la coordinacién de fuerzas y de la convergencia de esfuerzos. La
unidad de mando no puede existir sin la unidad de direccién, pero no deriva de
ésta. La unidad de direccion se crea mediante una buena constitucion de la
institucionalidad y su organizacion clara y eficiente, la unidad de mando

depende del funcionamiento del personal.



# Autogestion. Por medio del compromiso mutuo de las y los participantes, la
asumimos como un método para la produccion, distribucion y financiacion de

nuestro trabajo.

Dado en la Alcaldia de Tapalhuaca, La Paz a los veintinueve del mes de noviembre de
20109.

José Nelson Quezada Echeverria.

Alcalde Municipal.

Sugey Arely Torres Martinez. Yesenia Cristabel Urrutia Abarca.

Sindica Municipal. Primera Regidora Propietaria.

Cesar Balmore Hernandez Galdamez.

Segundo Regidor Propietario.



