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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de Nueva Concepcion, es un
instrumento de gestion institucional que describe las funciones basicas y necesarias a nivel de
cargos y categorias de trabajo, en las cuales se involucra a todas las unidades y dependencias de
la organizacion municipal y a todos los niveles funcionariales de la misma.

De igual manera, un instrumento administrativo que responde a los requerimientos establecidos en
las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para la Municipalidad de Nueva Concepcion, lo
cual define la importancia que debe tener, ya que a través de su consulta les permitira realizar la
toma de decisiones respecto a la identificacibn de nuevos requerimientos referentes a la
reestructuracion y asignacion de funciones al personal, entre otras.

Este manual responde a las disposiciones contenidas en la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal y es recomendable que este instrumento se actualice periédicamente cada dos afios o
cuando el Concejo Municipal acuerde que es necesario hacerlo, a fin de que la municipalidad pueda
realizar los ajustes pertinentes y necesarios con el objetivo que el mismo contribuya y facilite la
toma de decisiones, con base a la realidad actual de la municipalidad; ya que la carencia de
actualizacién puede conllevar a la misma a una toma de decision de fragil soporte formal y legal.

En este Manual se identifican los apartados siguientes: objetivos, base legal, metodologia, revisiéon
y actualizacién del mismo, asi como la estructura organizativa, catalogo de unidades y las funciones
de las distintas unidades de la Municipalidad.

Cada unidad de la estructura organizativa descrita presenta informacion general sobre la unidad a
la que pertenece, el titulo del puesto, la dependencia jerarquica, unidades bajo su mando, objetivos,
relaciones de trabajo interna y externa, la descripcion de actividades que realiza a diario, periédicas
y eventuales.

El presente Manual se podra encontrar en la pagina Web de la Municipalidad, para su consulta de
conformidad a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica en el articulo 5y 10
nam. 1y 2, por formar parte de la informacién oficiosa con la que cuenta la Municipalidad.

El presente Manual fue realizado en el marco de la asesoria y acompafamiento a los procesos de
fortalecimiento y modernizacion institucional de las Municipalidades que brindé El Instituto
Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), en el afio 2014. A Finales del afio 2021 se inicia el
proceso de actualizacion por medio de reuniones y entrevistas con Gerentes y Jefaturas, y en el
afio 2022 se presenta para su legalizacién al Concejo Municipal, quienes emiten el Acuerdo nimero
03, del Acta Nimero 05 de la Quinta Sesiéon Ordinaria de fecha 11 de febrero de 2022.




2. MISION Y VISION

MISION

Mejorar la calidad de vida de los habitantes de nuestra comunidad, brindando servicios con
eficacia y eficiencia de manera transparente utilizando la tecnologia en beneficio del
ciudadano y visitantes, logrando el desarrollo integral y sostenible de la ciudad, a través de

una gestion participativa e innovadora.

VISION

La dindmica de Nueva Concepcidn, contard con un gobierno local eficiente y una poblacion
organizada, articulados y comprometidos por el desarrollo local. Con enfoque de género;
caracterizado por el pleno ejercicio de la ciudadania y la inclusibn social. Con
oportunidades econdmicas para todos, transparencia en la gestion de las instituciones y
gue reconoce al medio ambiente como factor clave. Con énfasis en nifiez, juventud,

mujeres, adultas/os mayores y personas con discapacidad.




3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Servir de Herramienta Administrativa en funcion del desarrollo eficiente de las actividades que
competen a cada unidad de la estructura organizativa, promoviendo el ordenamiento interno de la
Municipalidad que propicie el fortalecimiento, integraciéon y desarrollo eficiente de las funciones
dentro de la Organizacién y Administracién Municipal.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.2.1 Presentar la Estructura Organizativa de la Municipalidad de Nueva Concepcion,
departamento de Chalatenango.

3.2.2 Establecer los niveles jerarquicos y los canales de comunicacion formal entre las diversas
unidades administrativas, favoreciendo la eficiencia y efectividad en la Gestién Municipal.

3.2.3 Institucionalizar las funciones y relaciones de dependencia entre las unidades que integran
la administracion municipal.

3.2.4 Establecer las lineas de autoridad y responsabilidad, para prevenir la duplicidad de
funciones y esfuerzos al interior de la Municipalidad.




4. BASE LEGAL

La base legal de este Manual de Organizacién y Funciones, esta sustentada en las diferentes leyes y
reglamentos que se encuentran vigentes y que regulan a las municipalidades en cuanto a su
organizacion y funcionamiento. A continuacién, se establece el marco juridico regulatorio de la
estructura organizacional fundamental de la Municipalidad de Nueva Concepcién en atencién a las
competencias, facultades y obligaciones inherentes al que hacer municipal.

N° Normativa Legal Articulos

1 | Constitucidon de la Republica de El Salvador 203y 219,

2 | Codigo Municipal 4,30, 48, 51, 54, 55, 106, 107, 111
3 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la 9. (Inc.1°), 12, 86 y 87.

Administracion Publica

42, 44, 45, 46, 62, 65, 66, 67, 68, 69,
4 | Ley General Tributaria Municipal 72, 76, 100, 101, 102, 106, 107, 118 y
121.

1,2,5,6,7,8,9, 10, 13, 14, 15, 16, 17,

5 | Ley de la Carrera Administrativa Municipal 18, 19, 20, 21, 22, 56, 58 y 81

6 | Ley de Medio Ambiente 7.

1,7,10, 17, 18, 32, 48, 40, 50, 62, 66,

. o
Ley de Acceso a la Informacion Publica 68, 69, 70, 71, 80, 104 y 107.

Ley General de Prevencién de Riesgos en los 1,4,5,6,13, 14, 16, 17, 79 numeral 2),

Lugares de Trabajo 82y 89.
9 | Ley de Etica Gubernamental 1,2, 3,4,5, 6, 26, 27
10 | Codigo de Etica Municipal 1,2,4,5,6,7,8,9,10, 11, 12, 13, 14,
15, 16, 19, 20, 21
11 | Reglamento Interno de Trabajo 1,2,3,4,5,6,7y8.
12 Normas Técnicas de Especificas de Control 2.3.510, 11, 12, 15, 16 y 18.
Interno
13 Reglamento interno para la administracion de 1.2.3 9. 13, 14, 20, 22. 34

vehiculos institucionales 'y control de
combustible de la Alcaldia de Nueva
Concepcion




5. BASE TEORICA

A continuacién, se desarrollan un conjunto de principios de la administracion que resultan de
especial importancia para la puesta en marcha de una gestion administrativa Municipal exitosa.

En la funcién administrativa no existe nada rigido ni absoluto, de manera que rara vez puede
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 situacion y cada principio
debe adaptarse a todas las mismas. Toda regla o medio administrativo que fortifica el cuerpo
institucional o facilita su funcionamiento toma lugar entre los principios administrativos siguientes:

- Division del trabajo: La division del trabajo permite reducir el nimero 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 especializacién 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 atribuira el
resultado y las consecuencias de dichos actos o actividades, para bien o para mal.

- Unidad de Mando: Una persona solo debe recibir 6rdenes de un jefe. Cuando dos jefes tienen
autoridad sobre una persona y la ejercen cada uno por separado, se producen situaciones de
conflicto y se observan estas consecuencias: la unidad continGia debilitandose, pero en ningun caso
se produce la adaptacion del organismo social o institucion a la dualidad de mando. Otras
consecuencias son: incertidumbre en el subalterno, confusién, choque de intereses opuestos,
disgusto en un jefe, desorden en el trabajo.

- Unidad de Direccién: Un solo jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones que
tienden al mismo fin. Es la condicidn necesaria para la unidad de accion, de la coordinacién de
fuerzas y de la convergencia de esfuerzos. La unidad de direccién se crea mediante una buena
constitucion de la institucionalidad y su organizacion clara y eficiente, la unidad de mando depende
del funcionamiento delpersonal.

- Subordinacion del interés particular al interés general: En una institucion el interés de un
empleado o 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 conciliacion son: la firmeza y buen ejemplo por parte de los
jefes/as, convenios tan equitativos como sea posible y una atenta vigilancia a su puesta en marcha.

- Centralizacion: Toda actividad debe ser manejada por una sola persona. Aunque gerentes
conservan la responsabilidad final, se necesita delegar a subalternos la capacidad de supervision
de cada actividad, quienes también tendran responsabilidad del 4rea o unidad a la que se

encuentran asignados.
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http://www.altonivel.com.mx/17067-aprende-a-delegar-de-manera-efectiva.html

- Jerarquia: El organigrama y la jerarquia de cargos debe estar claramente definidos y expuestos.
Desde gerentes a jefes de seccion, todos deben conocer a su superior directo y se debe respetar la
autoridad de cada nivel.

- Orden: Se debe resumir la frase un lugar para cada persona y cada persona en su lugar. Sin
embargo, el orden no es s6lo una cuestion aplicada a las personas, ya que debe existir un orden
material en relacion con los objetos, si no es asi el orden es aparente, y puede encubrir un
desorden real. La limpieza acostumbra a ser un indicador eficiente de la existencia de orden
material. Para el orden social es indispensable que se haya reservado un lugar a cada agente y que
cada agente esté en el lugar asignado. El orden perfecto exige que el lugar convenga al agente y
gue el agente convenga al puesto, esto supone una buena organizacion y un buen reclutamiento
para que realice las funciones administrativas).

- Iniciativa: Se debe permitir la iniciativa para crear y llevar a cabo planes, dando libertad a los
subalternos para que hagan propuesta de cédmo realizar ciertos procedimientos.

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

- Justa Remuneraciéon: Todo empleado debe tener clara nocién de su remuneracion y debe ser
asignada de acuerdo al trabajo realizado.

- Espiritu de Cuerpo: El trabajo en equipo siempre es indispensable. Se debe promover el trabajo
colaborativo, que también ayuda a generar un mejor ambiente laboral. Promover el espiritu de
equipo dara a la organizacion un sentido de unidad.

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

- Disciplina: Cada miembro de la organizacion debe respetar el Reglamento Interno de la
Municipalidad y toda la normativa legal, como también los acuerdos de convivencia de ella. Un
buen liderazgo es fundamental para lograr acuerdos justos en disputas y la correcta aplicacién de
sanciones.



http://www.altonivel.com.mx/18328-4-pasos-para-ser-un-lider-colaborativo.html
http://www.altonivel.com.mx/18328-4-pasos-para-ser-un-lider-colaborativo.html
http://www.altonivel.com.mx/18328-4-pasos-para-ser-un-lider-colaborativo.html
http://www.altonivel.com.mx/eres-lider-o-solo-jefe.html

6. METODOLOGIA

El Manual de Organizaciéon y Funciones de la Administraciéon Municipal de Nueva Concepcién, ha
sido elaborado tomando como base la informacién obtenida de la Municipalidad. Esto requirié de una
serie de reuniones con el Equipo Institucional, con el propésito de contar con informacién veridica,
realizando un andlisis de unidad por unidad, dando inicio con la actualizacién de dicho instrumento a
finales del 2021 y finalizando con la dltima revision en febrero 2022.

Como resultado de este proceso, se defini6 una estructura organizativa considerando sus
particularidades y sus funciones especificas asignadas a cada area. Un elemento fundamental para la
actualizacién del presente manual lo constituyé el conocimiento y andlisis de su Organigrama y la
informacion proporcionada por los entrevistados.

La organizacion propuesta establece claramente los niveles jerarquicos, la unidad de mando, las
funciones de linea, de apoyo y de asesoria. Asimismo, presenta un equilibrio en cuanto a la
distribucion de niveles y responsabilidades que permite ejercer un control eficiente para el
cumplimiento de las funciones asignadas a cada unidad en el Manual de Organizacion y Funciones.

Para los efectos anteriormente destacados, resulta de importancia, tener como punto de partida los
niveles que establece la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, los cuales se sintetizan de la
manera siguiente:

A. Nivel de Direccion

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

B. 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.

C. 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.




D. Nivel Operativo

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

Ademas, para efectos de definicion de la estructura, sus unidades y secciones, el Manual constituye
la base sobre la cual da lugar la creacién de las categorias, las especificaciones contenidas en el
Manual Descriptor de Cargos y Categorias, el Manual de Evaluacién del Desempefio, de Politicas,
Planes y Programas de Capacitacién y el Sistema Retributivo; ya que esta estructura ha de
responder a la misién y vision de desarrollo que plantea poner en marcha la Municipalidad de
Nueva Concepcion; es decir la organizacion funcional ha de responder a la realidad y propdsitos
gue pretende la Municipalidad.

7. REVISION, ACTUALIZACION Y APROBACION

El Manual de Organizacion y Funciones tiene el propdsito de mantener un ordenamiento dentro de
la Municipalidad de Nueva Concepcion, en respuesta a los cambios y/o necesidades de
modernizacion o por disposiciones legales que debe atender.

Lo anterior, impone a la Municipalidad de Nueva Concepcion, la necesidad de llevar a cabo una
revision y actualizacion periddica, del presente manual cada dos afios o cuando se estime
necesario, con el objetivo de mantenerlo actualizado y acorde a la Mision, Vision, Objetivos y Metas
de la Municipalidad.

Se recomienda tener en cuenta las consideraciones siguientes:

e La Comision de la Carrera Administrativa Municipal ha de apoyar el proceso de revision y
actualizacién del presente manual, proporcionando ideas y consideraciones apropiadas.

e Toda modificacién al presente Manual ha de ser legalizada mediante Acuerdo Municipal.

¢ Incorporar las modificaciones hechas a la estructura organizativa de la Municipalidad en el
presente Manual.

e Comunicar a los empleados/as su contenido y modificaciones.

e Facilitar a los empleados/as una copia del Manual y sus modificaciones, en formato fisico,
digital o mantenerlo en un lugar accesible para su consulta, a fin de estimular su aplicacion.
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8. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA MUNICIPALIDAD DE NUEVA CONCEPCION
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9. CATALOGO DE UNIDADES DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
En el catalogo se presenta la estructura organizativa de las unidades o instancias que le
conforman, en este catalogo se consigan aquellas unidades que son consideradas a partir
de disposiciones legales, funciones especificas consideradas en la Ley de la Carrera
Administrativa y otras normativas relacionadas al quehacer Municipal.

CODIGOS 5
ORDEN UNIDAD secoon NOMBRE DE LA UNIDAD/SECCION
JERARQUICO
0100 0100000000 | CONCEJO MUNICIPAL
0101 0101000000 | COMISIONES MUNICIPALES
0102 0102000000 | SINDICATURA MUNICIPAL
01 0103000000 | SECRETARIA MUNICIPAL
o 0103010000 | AUXILIAR DE SECRETARIA
0104 0104000000 | AUDITORIA INTERNA
0105 0105000000 | JURIDICO
0200 0200000000 | ALCALDE MUNICIPAL
02 0201000000 | DIRECTOR DEL CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES (CAM)
- 0201010000 | AGENTES MUNICIPALES
0300000000 | GERENCIA GENERAL
0300
0300010000 | ASISTENTE DE GERENCIA GENERAL
0301 0301000000 | ENCARGADA DE UAIP
0302 0302000000 | COMUNICACIONES
0302 0302010000 | PRODUCTOR Y ANIMADOR DE EVENTOS MUNICIPALES
0303 0303000000 | RECEPCIONISTA
0304 0304000000 | JEFE/A DE RECURSOS HUMANOS
0304 0304010000 | AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
0305 0305000000 | ENCARGADO DE ARCHIVO INSTITUCIONAL
0306 0306000000 | DISENO Y SUPERVISION
0307 0307000000 | GERENTE FINANCIERO
03 0307010000 ENCARGADO/A DE PRESUPUESTO
0307020000 | 1ESORERO/A
0307020100 | AUXILIAR DE TESORERIA
0307020200 | ENCARGADO/A DE COLECTURIA
0307030000 | JEFE DE LA UACI
0307030100 | AUXILIAR | DE LA UACI
o7 0307030200 | AUXILIAR Il DE LA UACI
0307030300 ENCARGADO/A DE PROVEEDURIA
0307040000 | CONTADOR/A
0307040100 | AUXILIAR DE CONTABILIDAD
0307040200 ENCARGADO/A DE INVENTARIO
0307050000

ADMINISTRADOR DE CONTRATOS




0307060000

JEFE UATM
0307060100 ENCARGADO DE MERCADO MUNICIPAL
0307060200 ENCARGADO DE TIANGUE
0307060201 AUXILIAR DE TIANGUE
0307060300 ENCARGADO/A CUENTAS CORRIENTES
0307060400 CATASTRO Y REGISTRO TRIBUTARIO
0307060500 FIZCALIZACION
0307060600 DIRECCION DE COBROS Y RECUPERACION DE MORA
0307060601 AUXILIAR DE DIRECCION DE COBROS Y RECUPERACION DE MORA
0308000000 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA
0308 0308010000 ENCARGADO/A DE PROMOCION DE LA MUJER Y FAMILIA
0308020000 ENCARGADO/A DE EMPRE
0308030000 RECEPCIONISTA ANEXO
0308040000 DIRECTOR DE LA BANDA MUNICIPAL
0309000000 GERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES
0309 0309010000 JEFE DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
0309010100 AUXILIAR |, 11 Y IIl DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
0309020000 JEFE SERVICIOS GENERALES
0309020100 ASEO INTERNO (ORDENANZAS)
0309020200 MANTENIMIENTO DEL MINI ESTADIO
0309020300 ELECTRICISTA Y AUXILIARES DE ELECTRICISTA
0309020400 MOTORISTAS DE TREN DE ASEO
0309020500 MOZO DEL TREN DE ASEO
0309020600 OPERADOR DE MOTONIVELADORA
0309020700 OPERADOR DE RETROEXCAVADORA
0309020800 MOTORISTA
0309020900 OPERARIOS DE VEHICULOS Y MAQUINARIA PESADA
0309030000 JEFE DE LA UNIDAD DE ASEO PUBLICO Y PARQUE
0309030100 BARRENDERO DE CALLES
0309040000 JEFE DE MEDIO AMBIENTE Y GESTION DE RIESGOS
0309030100 AUXILIAR MEDIO AMBIENTE
0309030200 ENCARGADO Y CUSTODIO DE CEMENTERIO
0309030300 ENCARGADO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
0309030400 RASTRO MUNICIPAL

0309030101

AUXILIAR DEL RASTRO MUNICIPAL




b)

c)

d)

9)

h)

10. PERFILES FUNCIONARIALES DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL

Para desarrollar cada perfil de las unidades funcionariales establecidos en la estructura
organizativa, se ha elaborado un cuadro que recoge cada uno de los elementos
necesarios para la descripciéon de las unidades de la organizacién municipal.

Este cuadro incluye los elementos principales siguientes:

Nombre de la Unidad. Como se nombra y se ha de conocer técnica y

administrativamente.

Un Codigo. Representa el correlativo con respecto al nivel jerarquico dentro de la

estructura organizativa.

Naturaleza. Caracterizacion de la unidad a partir de su posicion dentro de la estructura y

las actividades que desarrolla.

Dependencia jerarquica. Identificacion de sus superiores y con quienes ha de desarrollar

una relacion de dependencia.

Unidades bajo su mando. Las unidades que dependen de sus instrucciones y apoyo.
Objetivo. Qué se propone la institucién con dicha unidad y la ejecucién de sus funciones.
Descripcion General. Caracterizacién general de la unidad y su labor.

Funciones. Las que la unidad debe realizar dentro de las funciones que le son propias.

Relaciones internas y externas. Aquellas que en el ejercicio de sus funciones puede

realizar.
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A continuacion, se presenta cada uno de los perfiles de las unidades establecidas en la
estructura organizativa de la Municipalidad de Nueva Concepcion:

CONCEJO MUNICIPAL

Nombre de la Unidad CONCEJO MUNICIPAL

Cddigo de la Unidad 0100

Nivel Direccién y Administracion Superior
Dependencia Jerarquica Méxima autoridad

Comisiones Municipales. Sindicatura Municipal, Secretaria Municipal. Comisién
Unidades bajo su mando de la Carrera Administrativa, Comité de Seguridad y Salud Ocupacional,
Auditoria Interna, Asesor Juridico y Despacho Municipal.

Ejercer liderazgo en la gestiéon del municipio regulando las materias de su
Objetivo competencia y la prestacion de servicios por medio de ordenanzas,
reglamentos y acuerdos.

Constituye la autoridad maxima del municipio. Esta integrado por un Alcalde, un
Descripcion General sindico, regidores propietarios/as y suplentes elegidos para un periodo de tres
anos.

e Ejercer la direccién del Municipio, promoviendo e impulsando el desarrollo
local, involucrando a los diferentes sectores ciudadanos en el quehacer
municipal, especialmente en la elaboracion de planes de desarrollo e
inversion local.

e Regular o legislar aspectos de interés local a través del cumplimiento de
sus competencias (Acuerdos, Ordenanzas, Reglamentos, etc.).

e Mantener permanentemente informados a los ciudadanos, rindiéndoles
cuentas periédicamente, acerca de la ejecucion presupuestaria.

Funciones e Gestionar apoyo con instituciones publicas y privadas que promuevan el
desarrollo local.

e Llevar buenas relaciones con las instituciones publicas nacionales,
regionales y departamentales, asi como con otros municipios cooperando
con ellos para el mejor cumplimiento de los fines de los mismos.

e Cumplir con las facultades y obligaciones establecidas en los Articulos 30 y
31 del Cédigo Municipal.

e Establecer y administrar la Carrera Administrativa Municipal de conformidad
alos Art. 13,14. y todo lo que le establece la Ley de la carrera.

Relaciones
Internas Externas

» Comisiones de Concejo. e Instituciones gubernamentales, no
e  Despacho Municipal. gubernamentales.
e  Auditoria Interna. e Auditoria Interna y Externa
e  Sindicatura municipal. e Organismos e instituciones de cooperaciony
e Secretaria Municipal. apoyo.

. . . e Ciudadania en general.
e Unidades administrativas.
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COMISIONES MUNICIPALES Y DEL CONCEJO

Nombre de la Unidad COMISIONES MUNICIPALES Y DEL CONCEJO
Cddigo de la Unidad 0101

Nivel Asesora

Dependencia Jerarquica Concejo Municipal

Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivo

Apoyar al Concejo Municipal en la ejecucién de los planes de trabajo de
desarrollo local.

Descripcion General

El Concejo Municipal forma comisiones que pueden estar integradas por los/las
regidores/as, empleados/as y representantes de la comunidad a fin de
responder a las tematicas relacionadas con las demandas y necesidades de la
poblacién y la gestion municipal.

Asesorar al Concejo Municipal sobre los aspectos propios de cada
comision.

Representar al Concejo Municipal en procesos de participacion ciudadana.
Promover medidas tendientes a impulsar el desarrollo local.

Consolidar los procesos de participacion ciudadana e implantacién de
mecanismos de transparencia.

Apoyar la Planificacién, Organizacién, Ejecucion y Seguimiento de las
areas de trabajo definidas por el Concejo Municipal, colaborando en la
investigacion y recoleccion de informacion para que el Concejo tome las
mejores decisiones.

Funciones e Elaborar planes de trabajo por areas especificas definidas por el Concejo
como son: Participacién Ciudadana y Promocion Social, Recoleccion y
Tratamiento de desechos soélidos, Proyectos de infraestructura, Finanzas,
Deportes, otros.
e Desarrollar cualquier otra actividad que exija su cargo o cualquier otra que
el Concejo Municipal acuerde debe realizar.
Relaciones
Internas Externas

o Concejo Municipal.
. Despacho.
. Unidades administrativas.

. Instituciones publicas y privadas.
¢  Organismos nacionales e internacionales.
o Ciudadanos en general.
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SINDICATURA MUNICIPAL

Nombre de la Unidad

SINDICATURA MUNICIPAL

Cdédigo de la Unidad

0102

Nivel

Técnico

Dependencia Jerarquica

Concejo Municipal

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Asesorar al Concejo Municipal en todo lo relativo a aspectos legales y ejercer la

procuracion para el municipio.

Descripcion General

Forma parte del Concejo, realiza funciones de fiscalizacion y representacion
la municipalidad.
alcalde/alcaldesa y los demas regidores/as, en administracion del municipio.

judicial y extrajudicial de

Corresponsable con el/la

Funciones

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

e Velar por el cumplimiento de todos los requisitos legales en las operaciones

y transacciones municipales.

e Examinar y fiscalizar los egresos municipales proponiendo al Concejo
medidas para evitar gastos ilegales o abusos en el manejo de los recursos

del municipio.

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

e Transar o conciliar en asuntos legales, previa autorizacion del Concejo.

Relaciones

Internas

Externas

Concejo Municipal.
Despacho Municipal.

Unidades administrativas.

Unidad Juridica.
Auditoria Interna.

Abogados y Notarios.

Organismos nacionales e internacionales.

Instituciones publicas y privadas.

Contribuyentes y usuarios de servicios
municipales.

Contratistas.

Ciudadania en General.
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SECRETARIA MUNICIPAL

Nombre de la Unidad SECRETARIA MUNICIPAL

Cédigo de la Unidad 0103

Nivel Direccién

Dependencia Jerarquica Concejo Municipal

Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivo Asistir al Concejo Municipal en asuntos administrativos.

Descripcion General

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

Funciones

Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas;
Autorizar las ordenanzas y demds instrumentos juridicos que emita el
Concejo;

Comunicar a los Concejales las convocatorias para que concurran a las
sesiones;

Mantener actualizados los registros sobre los asuntos tratados y acuerdos
alcanzados en el Concejo Municipal.

Tramitar, manejar y archivar toda la correspondencia recibida y enviada por
el Concejo Municipal.

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

Entregar oportunamente los acuerdos municipales a los responsables de
las areas que hizo el requerimiento, quienes deben ejecutarlos y/o
involucrarlos.

Cumplir con los deberes que le determina el art. 55 del Cédigo Municipal.
Los demas que le sefialen las leyes, ordenanzas, reglamentos o el
Concejo.

Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas

Externas

e Concejo Municipal.

e Despacho Municipal.

o Unidades administrativas.
e Unidad Juridica.

e Auditoria Interna.

¢ Instituciones publicas y privadas.
e Organismos nacionales e internacionales.
o Ciudadanos en general.
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COMISION MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Nombre de la Unidad

COMISION MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Cdédigo de la Unidad

0304

Nivel

N/A

Dependencia Jerarquica

Concejo Municipal

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Garantizar la eficiencia del Régimen Administrativo Municipal mediante el
ofrecimiento de igualdad de oportunidades para el ingreso al servicio publico
municipal, la capacitacion permanente, la estabilidad en el cargo y la posibilidad
de ascensos y traslados.

Descripcion General

El Concejo Municipal forma la Comisién de la Carrera Administrativa Municipal,
gue pueden estar integradas por un representante del Concejo Municipal, el
Alcalde Municipal o su representante, un representante de los servidores
publicos municipales de los niveles de direccion y técnico y un representante de
los servidores publicos de los niveles de soporte administrativo y operativo.

e Ejecutar los procedimientos de seleccion en los casos de ingreso a la
carrera administrativa municipal y de ascenso.

e Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo mayor de
cinco dias y postergacion en el derecho de ascenso.

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

e Rendir un informe semestral de labores al Concejo y a los funcionarios y

Funciones empleados correspondientes.

e Informar de manera inmediata de las resoluciones que emita a los
Registros Nacional y Municipal de la Carrera Administrativa Municipal.

e Encargados de aplicar la ley en los casos en que de manera directa se
resuelva sobre los derechos de los funcionarios o empleados, con
excepcion de la aplicacién del régimen disciplinario referente a despidos
garantizando la legalidad y transparencia de los procedimientos.

e Actuar como instancia de mediacion para solucionar inconformidades o
problemas de orden colectivo o individual, dando cumplimento al art. 22 de
la LCAM.

e Las demas que por ley expresamente le competan.

Relaciones
Internas Externas
e Todos los servidores publicos de la e Otras Municipalidades o entidades

municipalidad.

o EIl Concejo Municipal.

Municipales.
« Instituciones gubernamentales, no

e El Registro Municipal de la LCAM. gubernamentales y privadas.

e Ex servidores publicos municipales.
o El Registro Nacional de la LCAM.
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AUDITORIA INTERNA

Nombre de la Unidad

AUDITORIA INTERNA

Coédigo de la Unidad

0104

Nivel

Técnico

Dependencia Jerarquica

Concejo Municipal

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Que asesore al Concejo Municipal en lo que corresponde a los aspectos
contables y financieros de la municipalidad.

Descripcion General

El Concejo nombrara al auditor para que realice auditorias contables en la
municipalidad, para evaluar el sistema, en el uso de las normas y
procedimientos administrativos.

Funciones

e Asesorar al Concejo Municipal acerca de la razonabilidad y contabilidad de
los aspectos presupuestarios y financieros para que este pueda rendir
cuentas de manera adecuada y oportuna.

e Efectuar la auditoria operativa y financiera de las transacciones tales como:
ingresos, egresos y bienes municipales; basados en las leyes, ordenanzas
y acuerdos emitidos por el Concejo Municipal.

e Evaluar el sistema de control interno que permita tener un conjunto de
normas y procesos administrativos y de manejo financiero para
salvaguardar el uso adecuado de los recursos y garantizar la transparencia
en el manejo de los mismos.

o Revisar y evaluar la eficiencia del control interno, de los sistemas contables
y proponer los cambios en éstos.

e Verificar que los activos de la institucion estén registrados y protegidos
contra pérdidas o dafios de cualquier indole.

e Garantizando la legalidad y transparencia de los procedimientos.

Relaciones

Internas

Externas

o EIl Concejo Municipal.
e El Despacho Municipal.

e Corte de Cuentas de la Republica
¢ Otras Municipalidades o entidades

« UATM, UACI, Contabilidad, Tesoreria, Municipales.

Servicios Municipales.
¢ Todas las Unidades Internas de la

Municipalidad.

¢ Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y privadas.
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ASESORIA JURIDICA

Nombre de la Unidad ASESORIA JURIDICA
Codigo de la Unidad 0105

Nivel Técnico
Dependencia Jerarquica Concejo Municipal
Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivo

Lograr la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en
el Cédigo Municipal y otras leyes relacionadas con la normativa interna de la
municipalidad y las establecidas en los convenios respectivos.

Descripcion General

Asesor al Concejo Municipal, Alcalde y todas las unidades administrativas de la
municipalidad en materia de aplicacion de las normas juridicas en la gestion,
asi como atender los conflictos legales surgidos durante la ejecucion de los
proyectos y las demandas juridicas presentadas por los contratistas y terceras
personas en contra de la Municipalidad.

Funciones

Verificar el cumplimiento legal, asesorando al Concejo, Alcalde Municipal y
todas las unidades administrativas que se lo requieran, en materia aplicable
a las normas juridicas, en la gestion municipal, asi como atender los
conflictos legales surgidos durante la ejecucién de los proyectos; y las
demandas judiciales presentadas por los contratistas y terceros en contra
de la municipalidad.

Verificar el cumplimiento de las garantias y demandas judiciales a los
contratistas por incumplimiento.

Atender las demandas judiciales e interponer los recursos necesarios en
los plazos establecidos.

Realizar las gestiones necesarias para el cobro judicial y extrajudicial de
tributos municipales adeudados por el contribuyente y usuarios, previo
establecimiento del acuerdo municipal correspondiente.

Atender los requerimientos legales demandados por las diferentes unidades
y elaborar dictamenes sobre las consultas presentadas por las misas.

Emitir oportunamente recomendacion por escrito a las diferentes unidades
que requieran respuesta, ante una consulta

Participar en los procesos de elaboracion de instrumentos normativos, en
los comités de licitacién, contratacion y ratificacion de convenios que va a
suscribir la Municipalidad.

Cualquier otra funcion que determine el Cédigo Municipal.

Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas

Externas

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

e Todas las Unidades Administrativas.

e Corte de Cuentas de la Republica.
¢ Instituciones Publicas y Privadas
e Los tribunales y ciudadania en general.

21




DESPACHO MUNICIPAL

Nombre de la Unidad

DESPACHO MUNICIPAL

Codigo de la Unidad

0200

Nivel

Direccion

Dependencia Jerarquica

Concejo Municipal

Unidades bajo su mando

Cuerpo de Agentes Municipales y Gerencia General

Objetivo

Velar por la gestién de los recursos de la Municipalidad y del cumplimiento de la
normativa vigente.

Descripcion General

Ejerce la funcidon administrativa para la utilizacién de los recursos municipales.

Funciones

Representar legalmente al municipio.

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

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

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

Promover mecanismos de transparencia en la gestion municipal.

Informar al Concejo Municipal en forma mensual sobre los resultados de la
ejecucion del presupuesto.

Llevar a cabo la funcion administrativa de la municipalidad, procurando una
rapida toma de decisiones, supervision, coordinacion y control efectivo de las
actividades municipales que permita satisfacer adecuada y oportunamente las
demandas ciudadanas dentro del marco legal establecido.

Llevar las relaciones entre la municipalidad que representa y los organismos
publicos y privados, asi como con los ciudadanos en general.

Gestionar conjuntamente con instancias locales ante organismos
internacionales como nacionales fondos, asistencia técnica y capacitacion conla
finalidad de que la poblacion del municipio disponga de Servicios basicos
minimos.

Aplicar la Ley de a Carrera Administrativa Municipal, como las politicas, planes y
programas inherentes a la mismay que emanen del concejo Municipal.

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

Realizar matrimonios civiles.

Cumplir con lo que establece el art. 48 del Cédigo Municipal.

Relaciones

Internas

Externas

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

¢ Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y privadas.
e Organismos de cooperacién nacional,

¢ Con las diferentes Unidades y secciones Internacional y de apoyo.
que integran la estructura organizacional. o Ciudadania en general.
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CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES (CAM)

Nombre de la Unidad CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES (CAM)
Cddigo de la Unidad 0201

Nivel Direccién

Dependencia Jerarquica Despacho Municipal

Unidades bajo su mando Cuerpo de Agentes Municipales (CAM)

Objetivo

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

Descripcion General

Realizar custodia de las oficinas y bienes de la municipalidad, dar seguridad al
personal que labora dentro y fuera de la municipalidad.

Funciones

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

Velar por la aplicacion y cumplimiento de las leyes, ordenanzas y
reglamentos emitidos por EI Concejo Municipal.

Velar por la aplicacién y cumplimiento de las disposiciones establecidas por
el Reglamento de Agentes Municipales CAM.

Aplicar a los/as infractores/as las multas correspondientes, por infraccion de
las regulaciones, restricciones y prohibiciones establecidas en las leyes,
ordenanzas y reglamentos municipales.

Velar por la seguridad del personal de la municipalidad mientras permanece
dentro de sus instalaciones desarrollando sus actividades de trabajo.

Coordinar y articular el proceso para promover la cultura de prevencion de
la violencia.

Brindar un buen trato a los ciudadanos y compafieros de trabajo.

Rendir informes al Despacho Municipal cada vez que estos sean
requeridos.

Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones
Internas Externas
< PNC,
- - PDH,
e Despacho Municipal.
= PGR.

¢ Sindicatura,
e Asesoria Juridica.

e Todas las Unidades Internas

« Otras Instituciones Publicas y Privadas

* Ciudadania en general.
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GERENCIA GENERAL

Nombre de la Unidad GERENCIA GENERAL
Cddigo de la Unidad 0300
Nivel Direccion

Dependencia Jerarquica

Despacho Municipal

Unidades bajo su mando

EMPRE, Comunicaciones, Archivo Institucional, UAIP, Recursos
Humanos, Gerencia Financiera, Gerencia de Desarrollo Social, Gerencia
de Servicios Municipales, Productor y Animador de eventos Municipales,
Disefio y Supervision.

Objetivo

Proveer de planes y directrices a las unidades bajo su mando para que
contribuyan al efectivo cumplimiento de las politicas y metas institucionales
de la Municipalidad.

Descripcion General

Planificar el accionar de las Gerencias bajo su mando, con el fin de cumplir
con las metas y objetivos trazados por la municipalidad; contribuir al sefior
Alcalde y su Concejo municipal al desarrollo del Plan Estratégico de la
Municipalidad y Plan Anual Operativo. Coordinar con las Gerencias las
actividades técnicas y administrativas de la administracion municipal,
conducentes a la ejecucion del Plan Estratégico y Plan Anual Operativo de la
municipalidad y coordinar la auto evaluacion del sistema de control interno
con los empleados.

Funciones

e Formular los planes y objetivos institucionales de la Municipalidad.

e Proponer las politicas, normas y procedimientos que faciliten la Gestién de
las Gerencias bajo su mando.

e Asesorar al Alcalde y su Concejo Municipal entorno a la aprobacion de los
planes y objetivos de la Municipalidad, asi como las normas técnicas de
control interno.

e Velar por el cumplimiento de los planes, objetivos y metas trazados por la
Municipalidad.

e Velar por el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas en las diferentes unidades bajo su mando.

e Gestionar la elaboracién del presupuesto de la Municipalidad.

e Participar en las reuniones del Concejo Municipal.

e Analizar los informes brindados por las unidades bajo sumando.

e Sostener Reuniones periddicas con las unidades bajo sumando.

e Cualquier otra que el Concejo o el Alcalde Municipal le asignen.

e Supervisar por medio de las Gerencias, el desarrollo de las actividades de
trabajo de todas las unidades administrativas.

e Revisar la actualizacion de manuales y normativa interna de la institucién.

e Remitir informe de resultados al Jefe inmediato superior.

e Velar por el cumplimiento de la normativa aplicable al recurso humano.

e Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas

Externas

e EIl Concejo Municipal.

e Corte de Cuentas, ADESCOS,

e El Despacho municipal.

Con todas las Unidades Administrativas. .

¢ ONG’s,/ OG’S, Instituciones publicas y privadas.

Ciudadania en General
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Nombre de la Unidad

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Cddigo de la Unidad 0301
Cddigo de la Seccion 0301000000
Naturaleza Técnico

Dependencia Jerarquica

Gerencia General

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacion publica, a
fin de contribuir a la transparencia.

Descripcion General

Cumplir lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Piblica y demas
Leyes relacionadas.

La Unidad de Acceso a la Informacion tendra un Oficial de Informacién, que
sera nombrado por el titular de la entidad respectiva.

Funciones

e Recabar y difundir la informacion oficiosa y propia que las entidades
responsables las actualicen periddicamente.

e Recibir y dar trdmite a las solicitudes referentes a datos personales a
solicitud del titular y de acceso a la informacion.

e Auxiliar a los particulares en la elaboracion de la solicitud y, en su caso,
orientar sobre las dependencias o entidades que pudieren tener la
informacion que solicita.

e Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de
la informacién solicitada y notificar a los particulares.

e Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean
necesarias, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion.

e Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus
resultados y costos.

e Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la dependencia o
entidad y los particulares.

e Realizar las notificaciones correspondientes.

¢ Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan.

e Elaborar los procedimientos internos para la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

e Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada.

e Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas

Externas

« El Concejo Municipal.
o EIl Despacho Municipal.
e Con todas las unidades y secciones de la

municipalidad.

¢ Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

e Corte de Cuentas de la Republica.

¢ Instituciones gubernamentales y privadas.

¢ La ciudadania en general.
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COMUNICACIONES

Nombre de la Unidad

COMUNICACIONES

Cédigo de la Unidad 0302000000
Cédigo de la Seccién 0302
Nivel Técnico

Dependencia Jerarquica

Gerencia General

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Desarrollar la politica de comunicaciones de la municipalidad eficientemente.

Descripcion General

Planificar, organizar, dirigir y controlar, la aplicacion de la politica
comunicacional interna y externa.

Funciones

Formular los programas de relaciones publicas, sociales, culturales y
deportivos y los de informacion y editorial

Apoyar todas las estrategias y actividades que busquen mantener una
imagen positiva de la institucion, con la publicaciéon de informativos internos,
revistas, periédicos murales y otros.

Preparar y difundir boletines informativos de la institucion.

Preparar textos publicitarios del Concejo y coordinar su difusion por los
diferentes medios de comunicacion social.

Planificar y dirigir programas de informacion interna.

Organizar ruedas de prensa, conferencias y otros eventos para fomentar la
cultura de la comunicacion, y para que logre adhesiones sobre la accion del
Concejo Municipal.

Divulgar las actividades trascendentales, los logros y realizaciones de la
Municipalidad.

Utilizar adecuadamente los espacios que ofrecen los medios de
comunicacion social para difundir las actividades que realiza el Concejo
Municipal.

Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas

Externas

e Concejo Municipal
o Despacho Municipal

« Las diferentes unidades administrativas

e Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.

e Los medios de comunicacion escritos,
electrénicos y televisivos
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PRODUCTOR Y ANIMADOR DE EVENTOS MUNICIPALES.

Nombre de la Unidad Productor y Animador de eventos Municipales.
Cddigo de la Unidad 0302
Nivel Soporte Administracion y Operativo
Dependencia Jerarquica Gerencia General
Unidades bajo su mando Ninguna
Ejercer publicidad la Municipalidad con distintas campafias de publicidad paral
Obietivo que la poblacién se informe de todos los proyectos y actividades ejecutadas y al
J realizarse por la municipalidad.
Divulgar el ser y que hacer de la Municipalidad en fin de dar a conocer y
Descripcion General posicionarla a nivel local, Departamental, Nacional e internacional como un
espacio de planificacion y de articulacion que trabaja por el desarrollo del
territorio.

e Actualizar permanentemente la pagina web y utilizar el correo electrénico
para una rapida y fluida comunicacion con todos los sectores interesados en
conocer y apoyar la gestion del Concejo Municipal.

Coordinar todo tipo de publicidad con locutores de Radio Municipal.

e Coordinar todo apoyo con locutores para eventos donde se requiere
publicidad de la municipalidad con audio.

e Dar a conocer las actividades de la comuna por medio de disefio, videos,
grabacion de spot publicitarios.

Funcion e Redaccién, grabacion y edicion de cufias publicitarias.
unciones e Redaccién, grabacion y edicion de videos publicitarios.

e Presentador y animador de eventos Municipales.

e Coordinar actividades con las organizaciones publicas y privadas
nacionales que tengan relacién con la comunicacion publica y con la
entidad.

e Mantener canales de comunicacion abiertos a la opinion publica e interna
del personal.

o Dar cobertura a las actividades culturales y sociales dentro y fuera de la
institucion

e Trasladar sonido, armar y desarmarlo.

Cumplir con mas disposiciones que dicten el Concejo Municipal.
Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.
Relaciones
Internas Externas
e Comisiones de Concejo. e Organismos e instituciones de cooperaciony

e  Despacho Municipal. apoyo.

e  Auditoria Interna.
e  Secretaria Municipal.
. Unidades administrativas.

Adescos comunales.
Ciudadania en general.
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RADIO MUNICIPAL

Nombre de la Unidad

RADIO MUNICIPAL

Codigo de la Unidad 030000
Seccidn 030200
Sub Seccién 030201

Nivel

Soporte Administrativo

Dependencia Jerarquica

Comunicaciones

Unidades bajo su mando

Ninguna.

Objetivo

Informar de un modo objetivo y con particular atencién las actividades que se
realizan como municipalidad.

Descripcion General

Dar cobertura a todas las actividades que se realizan como Municipalidad y
mantener informada a la poblacién de diferentes acontecimientos del
Municipio e instituciones publicas y privadas y todas aquellas que soliciten
apoyo.

Funciones

e Informar a la poblacién del quehacer municipal.

o Publicitar los diferentes productos y servicios que ofrecen los diferentes
establecimientos comerciales, aplicando la tarifa establecida..

e Bridar cobertura a los diferentes eventos que promueve o patrticipa el
Concejo  Municipal, Alcalde o autoridades municipales
gubernamentales.

e Difundir las diferentes actividades recreativas, educativas, culturales, de
salud, seguridad y otras.

e Ofrecer paquetes radiales a las diferentes empresas o negocios.

¢  Cumplir con mas disposiciones que dicten el Concejo Municipal y/o Jefe

inmediato.
e Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.
Relaciones
Internas Externas
. - e Instituciones gubernamentales y no
e El Concejo Municipal 9 y
b ho Municioal gubernamental

* espacho Municipa e Los diferentes establecimientos comerciales
e Gerencia General y empresas
e Con todas las unidades Administrativas e Poblacion en general.
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ARCHIVO INSTITUCIONAL

Nombre de la Unidad ARCHIVO INSTITUCIONAL
Cddigo de la Unidad 0305

Cddigo de la Seccién 0305000000

Nivel Soporte Administrativo
Dependencia Jerarquica Gerencia General

Unidades bajo su mando Ninguna.

Objetivo

Resguardar y conservar de manera adecuada los documentos, expedientes,y
demas informacién puablica de interés de la institucion, ejecutando actividades
de recepcion y catalogacion de la informacion segln su naturaleza, a fin de
mantenerla organizada y a disposicion de la institucion y de la poblacion

Descripcion General

Encargado del resguardo y ordenamiento adecuado de todos los archivos de
la Municipalidad, de manera que la informacion se encuentre disponible al ser
requerida por las Instituciones Auditoras, Unidades Internas y Oficial de
Informacion, en cumplimiento a la LAIP.

Funciones .

Recibir documentos, expedientes, ampos, folder, etc., paraarchivo
Catalogar y clasificar la informacion por unidades

Elaborar un proceso sistemético virtual de clasificacion y catalogacion de
la informacion

Suministrar expedientes y / o documentos de las diferentes unidades

Archiva en los expedientes y/ o carpetas correspondientes, los
documentos recibidos.

Ubica las carpetas nuevas en sus respectivos archivos
Prepara indices y rétulos de identificacion del contenido de las carpetas

Proporcionar informacion del material archivado, segin autorizacion y
normas establecidas.

Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

Actualizar el archivo virtual cada vez que reciba informacion nueva.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion.

Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas

Externas

¢ EI Concejo Municipal.

o EIl Despacho Municipal.
e Gerencia General

e UAIP

e Con todas las unidades y secciones de la

municipalidad.

e Instituciones gubernamentales y privadas.
¢ La ciudadania en general
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RECURSOS HUMANOS

Nombre de la Unidad

RECURSOS HUMANOS

Codigo de la Unidad 0304
Caodigo de la Seccion 0304000000
Naturaleza Técnico

Dependencia Jerarquica

Gerencia General

Unidades bajo su mando

Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal, Auxiliar de Recursos|
Humanos.

Objetivo

Seleccionar y dotar a la municipalidad del mejor recurso humano, para
obtener los mejores resultados en cada unidad, ofreciendo de esta manera un
buen servicio al usuario.

Descripcion General

Administrar el Recurso Humano en base a las leyes laborales y reglamentos
Internos de la Municipalidad.

Funciones

OProporcionar un oportuno servicio de apoyo administrativo que permita un
funcionamiento apropiado de las diferentes dependencias de la
Municipalidad

e Apoyar y recomendar lineamientos y estrategias de accion del area
administrativa, desarrollar y controlar las labores de apoyo a todos los
niveles.

e Supervisar que todos los procesos dentro del ambito de sus funciones se
cumplan a cabalidad y apego a la ley.

e Supervisar los procesos de contratacion y administracion de los recursos
humanos para la Municipalidad.

e Reportar los Cambios para la elaboracion de Planilla de Pago y previsionales.

e Ejecutar los tramites de reclamaciones y posterior seguimiento para el cobro
de indemnizaciones.

[OOMantener actualizado los expedientes del personal.

e Supervision y control de los mecanismos utilizados para control de
asistencia.

e Coordinar el proceso de evaluacion del personal de la Municipalidad.

e Observar y promover la aplicacién de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal.

e Elaborar y presentar al Concejo Municipal el Plan de Capacitacion.

e Presentar informes de avances.

e Mantener actualizados los manuales y normativa interna de la institucion.

e Coordinar el proceso de entrega de los uniformes para el personal.

o Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones
Internas Externas
e Concejo Municipal.
¢ Alcalde Municipal.
¢ Gerencia General. ¢ Corte de Cuentas de la Republica.
e Con todas las dependencias de la Municipalidad. ¢ Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
e Comision Municipal de la Carrera Administrativa e AFPS, ISSS, ISDEM.

Municipal.

¢ El Registro Municipal de la Carrera Administrativa e Instituciones Publicas y Privadas.

Municipal.

e Centro de Formacién Municipal.

¢ Ciudadania general.
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REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Nombre de la Unidad

REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Cdédigo de la Unidad 0304
Cddigo de Seccion 0304000000
Cdédigo de Sub Seccion 03040100000

Naturaleza

Soporte Administrativo

Dependencia Jerarquica

Recursos Humanos

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Recopilar toda la informacion referente a la carrera administrativa
desempefiada por los funcionarios y empleados municipales y otras entidades
contempladas en la ley.

Descripcion General

Se crea el Registro Municipal de la Carrera, como una dependencia de la
Municipalidad y es atribuciéon del Alcalde su administracién, la que podra
hacerlo por medio de delegacion.

Funciones

e Inscribir a las personas que ingresen a la carrera administrativa y dar
certeza de los hechos, actos y resoluciones que emitan los érganos de
administracion respecto de los servidores de la respectivamunicipalidad.

e Recopilar toda la informacion referente a la carrera administrativa
desempafiada por los funcionarios y empleados municipales.

e Crear un expediente por cada servidor publico municipal de carrera y
enviar esta informacién en copia certificada al Registro Nacional de la
Carrera.

e Informar de los asientos que tenga en su poder, por fax o correo
electrénico al Concejo Municipal, Alcalde: Méxima Autoridad
Administrativa, Comisién Municipal y servidores publicos que tuvieren
relacion directa con el asiento que se trate y que lo solicite por cualquiera
de tales medios.

e  Extendera certificacion de los asientos que tenga en su poder a solicitud
escrita de parte interesada o por orden judicial.

Relaciones

Internas

Externas

e El Concejo Municipal.

e Con la Comisiéon

Municipal de la Carrera

Administrativa.

¢ Con todas las unidades

y secciones de la
municipalidad.

e Organizaciones
Gubernamentales, no
Gubernamentales y
privadas.

o El Registro Nacional de
la Carrera
Administrativa
Municipal.

e Ex servidores publicos
municipales.

e Abogados y Notarios,
entre otros.
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DISENO Y SUPERVISION

Nombre de la Unidad

DISENO Y SUPERVISION

Cddigo de la Unidad 0306
Cdédigo de la Seccién 0306000000
Naturaleza Técnico

Dependencia Jerarquica

Gerencia General

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Ser el area técnica y especializada promotora de buenas practicas y creadora
de estrategias orientadas a la obtencién de los mejores resultados en el disefio
y supervision de proyectos bajo las modalidades contratadas, buscando que
estos sean realizados cumpliendo los parametros técnicos preestablecidos,
respetando las normas de disefio especificas para cada caso, considerando la
eficiencia econdmica y beneficios a la poblacion.

Descripcion General

Area responsable de disefiar y supervisar proyectos realizados por
administracién, apoyar a otras areas de la Municipalidad; asi como de elaborar
los perfiles que los representantes de las ADESCOS y/o instituciones que lo
requieran para presentarlo a la DOM.

Ademas, serd la responsable técnica de emitir opiniones en procesos en los
cuales se requiera, participando también como asesora del Sefior Alcalde y de
la Comision de proyecto del Concejo Municipal.

Funciones

Elaborar perfiles y/o carpetas.

Supervisién General de Proyectos.

Supervisar proyectos en ejecucion.

Elaborar Bitacoras de supervision de proyectos.

Validacion de Ordenes de cambio de proyectos.

Validacion de Actas de Recepcion de proyectos de obras civiles.
Inspecciones de Campo a comunidades.

Apoyo a inspecciones en campo a solicitud de las comunidades.

Apoyo a otras Unidades (Administrador de Contratos, UACI, Comision de
Proyectos, Alcalde, entre otras).

e  Gestionar los procesos con instituciones involucradas, segun el proyecto
a ejecutar.

e  Cumplir con las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, entre
otras normativas institucionales.

e  Remitir informe de resultados al Jefe Inmediato Superior.
e  Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas

Externas

Concejo Municipal.

Corte de Cuentas de la Republica.

Despacho Municipal. e Instituciones gubernamentales y privadas,
Sindicatura Municipal. nacionales e internacionales

Comisién de Proyectos. e ADESCOS.

Todas las Unidades Administrativas. e DOM.

e Ciudadania en general.
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GERENCIA FINANCIERA

Nombre de la Unidad

GERENCIA FINANCIERA

Cdédigo de la Unidad

0307

Naturaleza

Direccion

Dependencia Jerarquica

Gerencia General

Unidades bajo su mando

Contabilidad, Tesoreria, UATM, UACI, Presupuesto, Administrador de
Contratos.

Objetivo

Administrar los recursos financieros de la municipalidad, de acuerdo a las
politicas que en esta materia determine el Concejo Municipal.

Descripcion General

Busca estrategias que permiten la obtencion de los recursos minimos que!
permitan operar, asi como politicas que orienten al mejor aprovechamiento de
estos.

Funciones

Asignacioén eficiente de los fondos dentro de lainstitucién.

Preparacion y analisis de la informacion financiera de la municipalidad.

Planeacion y control financiero.

Asesora a los 6rganos de direccién en todas las materias relativas a la

gestion financiera y econdémica de la Municipalidad.

e Control de la gestion de distintos servicios que se prestan dentro de sus
areas de competencia.

¢ Disefiar la politica tributaria para ser propuesta a los 6rganos de gobierno
de la municipalidad.

e Establecer criterios y mecanismos transparentes y eficaces para la
recaudacion de impuestos, tasas municipales y financiamiento externo.

e Formulary dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la
asignacion presupuestaria de su dependencia.

e Mantener actualizada la normativa correspondiente a la Gerencia.

¢ Monitorear la informacion ingresada por las diferentes areas, en el sistema
SAFIM.

e Coordina la formulacion de Presupuesto Municipal.

e Realizar el seguimiento y evaluacion del Presupuesto Municipal.

e Elaborar las reprogramaciones presupuestarias que se requieran de
acuerdo a las necesidades.

e Velar por el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas en las diferentes unidades bajo su mando.

e Supervisar el desarrollo de las actividades de trabajo de las unidades
bajo su mando.

e Velar por el cumplimiento de la normativa aplicable al recurso humano.

e Velar por el cumplimiento de la normativa legal, relacionadas con el
quehacer de la Gerencia.

e Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los

servicios municipales.

Relaciones

Internas

Externas

Concejo Municipal
Despacho Municipal
Sindicatura

Todas las Unidades y dependencias de la
Municipalidad.

Corte de Cuentas de la Republica
Ministerio de Hacienda

Instituciones Financieras.

Organismos Nacionales e Internacionales
Instituciones Publicas y Privadas
Ciudadania en General
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UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

Nombre de la Unidad

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

Cédigo de la Unidad

0307

Codigo de la Seccidon

0307060000

Naturaleza

Técnica

Dependencia Jerarquica

Gerencia financiera

Unidades bajo su mando

Mercado, Tiangue, Auxiliar de tiangue, Cuentas Corrientes y Recuperacion de
Mora, Fiscalizacion, Catastro, Direccion de cobros y recuperacién de mora,
Auxiliar de la Direccién de cobros y recuperacion de mora.

Objetivo

¢ Controlar eficientemente todas las obligaciones tributarias manejadas por la
administracion tributaria municipal.

Mantener presencia fiscalizadora que permita un sustantivo incremento en
la recaudacion, mediante la reduccién de los indices de evasion tributaria;
asimismo, proporcionar un servicio agil y eficiente al cliente en sus tramites
tributarios.

Sensibilizar a los clientes para el cumplimiento de las obligaciones
tributarias, por medio de una orientacion tributaria adecuada y oportuna
como: brindando informacién a través de los medios de comunicacion
municipal.

Coordinar la ejecucion de planes de fiscalizacion orientados a ampliar la
base tributaria y depuracion del registro de contribuyentes.

Disponer en el momento oportuno de informacién clara, objetiva y necesaria
para la acertada toma de decisiones.

Proporcionar la asistencia técnica tributaria personal y telefénica a los
contribuyentes y usuarios.

Mejorar el nivel de satisfaccion del contribuyente en los diferentes servicios
que proporciona las areas de la UATM.

Garantizar la estandarizacion de los requisitos a cumplir por los
contribuyentes y usuarios en los diferentes servicios, conforme al Manual de
Procedimientos.

Analizar el comportamiento de la recaudacion tributaria, en cuanto al
cumplimiento de los sectores y actividades economicas en la misma,
evaluando paralelamente el efecto sobre la recaudacién mensual y anual.

Descripcion General

Es un éarea estratégica, encargada de fijar las politicas internas relacionadas
con el manejo, seguimiento y control de las actividades tributarias, debe
ejecutar los procesos de valoracion de la actividad, establecer mecanismos
de control y monitoreo de la gestiéon, atender las relaciones con entes
nacionales, fiscalizadores y de control, apoyar a todas las areas que estan
bajo su liderazgo y, en general, coordinar todos los procesos, de forma que
éstos resulten armoénicos y eficientes.
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Funciones

e Elaborar el plan estratégico y el plan operativo anual de la Administracion
Tributaria Municipal y presentarlos al Concejo para su aprobacion.

e Formular y dictar las politicas y estrategias a desarrollar en las areas de la
Administracion Tributaria Municipal.

e Coordinar el seguimiento de casos y el andlisis de los dictdmenes e
informes de auditoria.

e Coordinar la elaboraciéon de los planes y programas de fiscalizacion,
asistencia tributaria, servicio al contribuyente, catastro y registro tributario y
cuenta corriente y cobros.

e Tomar decisiones a nivel de la Unidad sobre planes a ejecutarse en cada
area de la Administracion Tributaria Municipal.

OAsesorar al Concejo Alcalde y Gerente en materia tributaria municipal.
e Proponer politicas tributarias para aprobacion del Concejo.

¢ Planificar las actividades de la Administracion Tributaria Municipal y
proponer dicho plan al Gerente y Alcalde para su aprobacion.

e Presentar informes mensuales de los resultados obtenidos de las
diferentes areas de la administracion tributaria municipal al Gerente.

e Cualquier otra que el jefe superior inmediato le solicite con relaciéon a sus
funciones.

e Velar por el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas en las diferentes unidades bajo su mando.

e Supervisar el desarrollo de las actividades de trabajo de las unidades bajo
su mando.

e Control de programacién de uso de los espacios publicos.

e Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Externas

e Concejo Municipal
e Despacho Municipal

e Corte de Cuentas de la Republica
¢ Ministerio de Hacienda

e Sindicatura ¢ CNR

e Gerencia General ¢ ISDEM,

o Unidades de su dependencia e COMURES,

* Todas la Unidades Administrativas ¢ Registro de Comercio

e Instituciones Publicas y Privadas, nacionales e
internacionales
e Contribuyentes y Ciudadania en General
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MERCADO MUNICIPAL

Nombre de la Unidad

MERCADO MUNICIPAL

Codigo de la Unidad 0307
Caodigo de la Seccién 0307060100
Codigo de la Sub Seccion | 0307060101

Naturaleza Soporte Administrativo
Dependencia Jerarquica UATM
Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivo

Proporcionar y mantener en condiciones Optimas e higiénicas las
instalaciones fisicas del mercado municipal, para garantizar a la comunidad la
eficiente y eficaz realizacion de productos, servicios de primera necesidad.
También se debera garantizar el cumplimiento de las reglas y normas de
seguridad y control interno.

Descripcion General

Planificar la utilizacién del espacio fisico de los mercados, definiendo las
zonas de almacenamiento, parqueo Yy distribucién de los puestos de venta.
Llevar control y registros actualizados de los adjudicatarios de los diferentes
puestos y locales.

Mantener el mercado municipal en condiciones adecuadas de higiene,
funcionalidad y cumplimiento de las reglas establecidas en el Reglamento de
Mercados.

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

e« Mantener el orden, la vigilancia y el aseo.

e Recaudar los tributos que deben pagar los adjudicatarios, segin la
tarifa de arbitrios municipales vigente y de acuerdo a la actividad
comercial realizada en el mercado, previa recepciéon de comprobantes
de liquidacién correspondientes. Remitiendo diariamente dicha
recaudacioén a la tesoreria municipal adjuntando el informe respectivo
al tesorero municipal.

Funciones e Controlar la calidad de los alimentos y productos comercializados (en
colaboracion con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social).

e Vigilar que se cumpla la distribucion de locales, puestos o expendios
de acuerdo al giro de venta asignada dentro del mercado, asi como
las obligaciones contractuales asumidas.

e Custodiar y controlar los tiquetes de cobros (especies fiscales).

¢ Resolver cualquiera otra actividad.

e  Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los
servicios municipales.

Relaciones

Internas Externas
e Concejo Municipal. e Corte de Cuentas de la Republica.
e Despacho Municipal. o Direccion de Proteccion al Consumidor.
o UATM. ¢ Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
e Tesoreria. « Directivas de los sectores de Mercado.
e Registro Tributario. ¢ Instituciones Publicas y Privadas.
e Cuentas Corrientes. ¢ Ciudadania en general.

Todas las Unidades Administrativas.
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TIANGUE MUNICIPAL

Nombre de la Unidad

TIANGUE MUNICIPAL

Codigo de la Unidad 0307
Cdédigo de la Seccidn 0307060200
Cdbdigo de la Sub Seccién | 0307060202

Naturaleza Soporte Administrativo
Dependencia Jerarquica UATM
Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivo

Velar por el cumplimiento de los requisitos legales y de salubridad existentes
para la comercializacion del ganado, dentro del municipio.

Descripcion General

Administrar, registrar y controlar la compra venta de ganado a través de la
extension de cartas de venta, a fin de que las diferentes actividades se
realicen transparentemente y con apego a lo establecido en la ley.

e Funciones

¢ Organizar y controlar las actividades tiangue municipal.

¢ Llenado de formularios de ingresos.

e Velar que se cumpla la normativa legal establecida en la comercializacién de
ganado.

e Extender las cartas de venta de animales segun la peticion del vendedory a
favor del comprador, previa revisién del animal en cuestion.

¢ Elaborar titulos de perpetuidad.

e Controlar las transferencias y reposiciones de matriculas de fierros para
herrar ganado.

¢ Elaborar informes de cartas de venta emitidas.

e Cuidar y custodiar los archivos de figuras de fierros de los ganaderos del
Municipio.

e Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades del tiangue municipal.

¢ Remitir informes mensuales a la Oficina de Marcas y Fierros del Ministeriode
Agricultura y Ganaderia y otras instituciones.

e Controlar las transferencias y cancelacion de la refrenda anual.

¢ Elaborar guias de conduccién de ganado mayor.

e Informar sobre cualquier situacion relacionada con el tiangue.

e Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas Externas

e Concejo Municipal.
¢ Alcalde Municipal.

¢ Sindicatura Municipal. e Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

e Tesoreria. o Oficina Central de Marcas y Fierros.

e Rastro Municipal. e PNC.

e Todas las Unidades de la Municipalidad. e Con los usuarios y Ciudadania en General.

o Corte de Cuentas de la Republica.
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CUENTAS CORRIENTES

Nombre de la Unidad

CUENTAS CORRIENTES

Caédigo de la Unidad 0307
Cddigo de la Seccion 0307060300
Cdodigo de la Sub Seccion | 0307060303

Naturaleza Soporte Administrativo
Dependencia Jerarquica UATM
Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivo

Gestionar y administrar el cobro de los tributos de los/as contribuyentes y

usua
labor

rios/as, registrados en una base tributaria actualizada, realizando la
de cobranza de las cuentas morosas.

Descripcion General

Mant

Ademas, le corresponde gestionar el cobro de los saldos morosos.

iene actualizada las cuentas de los/as contribuyentes o usuarios/as.

Funciones

Mantener un control de morosidad, asi como de los resultados del cobro
de la mora y convenios de pago.

Velar por el cumplimiento de la obligaciéon de los/as contribuyentes en
cuanto al pago de sus tributos.

Elaborar la depuracion de las cuentas de los/as contribuyentes y
usuarios/as.

Mantener actualizado el sistema de cuentas corrientes en coordinacion
con la Unidad de Catastro.

Elaborar el plan anual de trabajo del area y presentarlo a la jefatura de la|
UATM para su aprobacion.

Controlar y tramitar el cumplimiento de la obligacion de los contribuyentes
en cuanto al pago de sus tributos (cobranza), conforme a la Tarifa
General de Arbitrios del municipio y la Ordenanza de Tasas por Servicios.

Garantizar que los avisos de cobro y/o estados de cuenta sea
generada distribuida en las fechas y tiempos establecidos.

Elaborar reportes estadisticos de la gestion de control de omisos.

Realizar andlisis y monitoreo de la cartera morosa.

Notificar a contribuyentes morosos.

Entregar informacion oportunamente a la Direccion de cobros y
recuperacion de mora.

Elaborar y entregar solvencias municipales.

Identificar cuentas de dudosa recuperacion e informar al Area de Catastro
y Asistencia Tributaria y Contabilidad, para efectos pertinentes.

Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los
servicios municipales.

Relaciones

Internas

Externas

e Concejo Municipal
¢ Alcalde Municipal

¢ Sindicatura Municipal,

e« Tesoreria,

o Demas Unidades de la Municipalidad

e Corte de Cuentas de la Republica.
e Ministerio de Hacienda

¢ Instituciones Publicas y Privadas
¢ Ciudadania en general.
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FISCALIZACION

Nombre de la Unidad

FISCALIZACION

Cddigo de la Unidad 0307

Codigo de la Seccidn 0307060500
Codigo de la Sub Secciéon | 0307060505
Naturaleza Soporte administrativo
Dependencia Jerarquica UATM

Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivo

La administracion tributaria municipal, a través de la fiscalizacion, persigue
incrementar los niveles de recaudacion por medio de una efectiva y eficiente
aplicacién de politicas, planes, programas y actividades, reduciendo ademas
la evasion tributaria.

Descripcion General

La Administracién Tributaria Municipal, tiene derecho a obtener informacion
sobre los datos suministrados por ellos y realizar cruces de informacion con
los entes nacionales de transacciones realizadas con otros agentes de
contribucion que reflejen la base real de determinacion de los impuestos
declaradas en el municipio.

Funciones

e Elaborar el plan anual de trabajo del area de fiscalizacién y presentarlo
al Jefe de la Unidad para su aprobacion.

e Elaborar el presupuesto correspondiente a su area y enviarlo al jefe
para su integracion al presupuesto de la Unidad.

e Notificar a los contribuyentes que seran fiscalizados, asi como
notificarlos de los resultados de la misma.

e Recopilar informacion que sustente y compruebe las fiscalizaciones
realizadas.

e Elaborar informes de las auditorias realizadas.

e Reunirse y atender consultas realizadas por los contribuyentes, durante
el proceso de fiscalizacion.

e Preparar y ejecutar programas de fiscalizacion de campo, con el fin de
incrementar la base tributaria.

e Preparar y ejecutar programas de fiscalizacion por cruce de
informacion, con el fin de verificar la exactitud y veracidad de la
informacion presentada en la Declaracion Anual Jurada.

e Solicitar informacién a personas naturales y juridicas que sean de
utilidad para la actividad fiscalizadora.

e Evaluar cada plan y programa de fiscalizacion, después de ejecutado.

e Examinar la exactitud y veracidad de la informacion declarada por los
contribuyentes y usuarios, para que refleje la base real de liquidacion
de impuestos.

e Entregar oportunamente los avisos de cobro a los contribuyentes.

e Realizar las inspecciones de campo correspondientes a construcciones
o linea de construccion.

e  Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los
servicios municipales.

Relaciones

Internas

Externas

e Concejo Municipal
¢ Alcalde Municipal
¢ Sindicatura Municipal,

o Corte de Cuentas de la Republica.
e Ministerio de Hacienda
e Instituciones Publicas y Privadas

¢ Todas las Unidades de la Municipalidad e Ciudadania en general.
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CATASTRO

Nombre de la Unidad CATASTRO

Cdédigo de la Unidad 0307

Cddigo de la Seccidn 0307060400

Cddigo de la Sub Seccién 0307060404
Naturaleza Soporte Administrativo
Dependencia Jerérquica UATM

Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivo

Propiciar el desarrollo de la tributacion municipal como unidad de apoyo.
Controlar todas las obligaciones tributarias de los contribuyentes. Sensibilizar a
los contribuyentes para el cumplimiento de las obligaciones tributarias, por
medio de una orientacién tributaria y oportuna. Determinar, aplicar, verificar,
controlar y recomendar tributos municipales.

Descripcion General

Integrar las operaciones relacionadas con el registro y control de
contribuyentes y usuarios de los servicios municipales tales como: registros
catastrales, cuentas corrientes, cobro y recuperacién de mora; a fin de
desarrollar una administracion tributaria eficiente.

Funciones

e Elaborar el plan anual de trabajo del Area de Catastro y Registro Tributario.

o Asignar la tasa a pagar mensualmente por los usuarios de servicios.

¢ Proporcionar oportunamente los formularios de declaraciones juradas a los
contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.

¢ Inscribir empresas, negocios e inmuebles en el Registro Tributario.

o Realizar actualizaciones en el registro.

e Controlar y archivar las declaraciones juradas de las empresas y negocios de los
de contribuyentes calificados.

o Formar expedientes de los contribuyentes sujetos aimpuestos.

e Custodiar los documentos o archivos de las obligaciones tributarias de los|
contribuyentes.

e Dar cumplimiento a las solicitudes de expedientes o informacion requeridos
por los usuarios autorizados.

o Integrar las operaciones relacionadas con el registro de contribuyentes y
usuarios, mediante visitas de campo y revisiones documentales.

e Realizar una actualizacion constante de los registros tributarios y ejecutar el
plan de actividades catastrales, que conlleve a la actualizaciéon constante de
los registros tributarios.

e Mantener un archivo fisico de declaraciones y expedientes, actualizado y
controlado.

e Presentar informes mensuales de trabajo a la Jefatura de la U ATM.

¢ |dentificacion 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.

e |dentificacion y registro de nuevas empresas y actualizacion de la situacion
financiera de las ya registradas a fin de ampliar y actualizar la base de
contribuyentes.

¢ Depurar y conciliar las cuentas de contribuyentes con cuenta corriente.

¢ Coordinar algunas actividades con otras dependencias que tengan relacion
directa con la actividad tributaria.

e Cumplir con cualquier otra actividad en pro de una mejor gestiontributaria.

¢ Informar de las infracciones e incumplimiento de las normas tributarias a la

administracion.
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¢ Realizar las inspecciones de campo correspondientes a construcciones o linea

de construccion.
¢ Entregar oportunamente los avisos de cobro a los contribuyentes.

e Mantener actualizado el mapa del municipio, con sus respectivos caserios

cantones.

e Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios

municipales.

Relaciones

Internas

Externas

Concejo Municipal
Alcalde Municipal
Sindicatura Municipal,

Demas Unidades de la Municipalidad

Corte de Cuentas de la Republica.
Instituciones Publicas y Privadas
Ciudadania en general.
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DIRECCION DE COBROS Y RECUPERACION DE MORA

Nombre de la Unidad

DIRECCION DE COBROS Y RECUPERACION DE MORA

Codigo de la Unidad

0307

Cdodigo de la Seccién

0307060600

Naturaleza Soporte Administrativo y Operativo
Dependencia Jerarquica UATM
Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivo

Mejorar la recuperacion de la mora existente y realizar los cobros
oportunamente, haciendo llegar al contribuyente el aviso de cobro en el
momento oportuno.

Agilizar todo trdmite que se realice en cualquier area de la UATM
proporcionando tanto el apoyo en oficina como en campo.

Descripcion General

Es un éarea estratégica, creada para mejorar todas las funciones que se
realizan dentro de la UATM, ademas realizara politicas para dar un mejor
servicio al publico en general apoyando a todas las demas areas.

Funciones

o Agilizar los tramites de cobro, asi con la entrega de los respectivos avisos
de cobro al contribuyente en los tiempos correspondientes.

e Llevar expediente de los procesos de cobro realizados.

. Coordinar con cuentas Corrientes la informacién actualizada de la mora,
para su respectivo cobro a todo aquel contribuyente que se encuentra en
mora con el pago de sus impuestos y tasas.

e  Verificacion constante de la aplicacion de la Ordenanza Reguladora de
Tasas por Servicios Publicos Municipales de Nueva Concepcién.

¢ Manejo completo del sistema que utiliza Cuentas Corriente y Catastro,
para hacer uso del mismo, cuando se le requiera.

¢ Revision de expedientes para su respectivo ordenamiento 'y
complementacion de la informacion.

e« Presentar informes mensuales de los resultados obtenidos al Jefe de la
UATM.

e Elaborar el plan anual de trabajo del area y presentarlo a la jefatura de la
UATM para su aprobacion.

e« Apoyo a todas las areas de la UATM cuando se le requiera en actividades
tanto de campo como de oficina.

e  Orientar al publico cuando este solicite un servicio en la UATM.

e Elaborar planes de pago de mora suscritos con los usuarios.

e Elaborar estadisticas comparativas y acumuladas de porcentajes de mora
recuperada.

« Entrega mensual de los avisos de cobro a todos los contribuyentes.

e Velar por el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la Unidad.

¢  Cumplir con toda la normativa legal, relacionada a la Unidad.

o  Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas

Externas

e Concejo Municipal.
e Alcalde Municipal.

o Sindicatura Municipal.
¢ Demas Unidades Administrativas.

e Corte de Cuentas de la Republica.
e Instituciones Publicas y Privadas.
e Contribuyentes y Ciudadania en General.
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TESORERIA

Nombre de la Unidad TESORERIA
Cddigo de la Unidad 0307
Cddigo de la Seccién 0307020000
Naturaleza Técnico

Dependencia Jerarquica

Gerencia Financiera

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Elaborar oportuna y cronolégicamente los registros de ingresos y egresos de
efectivo y bienes valor de la municipalidad, asi como de elaborar los
documentos que respalden dichos movimientos.

Descripcion General

Es la responsable de la recaudacion, custodia y erogacién de valores y
fondos municipales, cualquiera que sea su origen.

Elaborar el pago de cheques.
Elaboracién de libros de banco, especies, libros de ingreso diario y
mensual.

e Elaborar estados de saldos bancarios.

¢ Recaudacion de los ingresos municipales.

¢ Emision de solvencias municipales.

e Emitir constancias de salario y retencion.

e Efectuar pagos de seguridad social y prevision.

e Administrar la recaudacion, custodia de valores y fondos de la

Funciones 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 y/o
econdmicos, se realicen de manera oportuna.

e Registrar informacion en el sistema SAFIM oportunamente.

e Todas las establecidas en la ley referente a los registros contables.

o Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los
servicios municipales.

Relaciones
Internas Externas

e Concejo Municipal.
e Alcalde Municipal.
¢ Sindicatura Municipal,

e« Demas Unidades de la Municipalidad.

o Corte de Cuentas de la Republica.

e |ISDEM.

¢ Instituciones Bancarias.

¢ Instituciones Publicas y Privadas.

e Contribuyentes y Ciudadania en general.
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CONTABILIDAD

Nombre de la Unidad

CONTABILIDAD

Cédigo de la Unidad 0307
Cdodigo de la Seccién 0307040000
Naturaleza Técnico

Dependencia Jerarquica

Gerencia Financiera

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Verificar que la informacién registrada en el sistema contable cumpla con los
principios y normas de la Contabilidad Gubernamental.

Descripcion General

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

Funciones

Mantener actualizados los registros contables de las distintas operaciones
financieras que refleje con claridad la situacion econdmica y financiera de
la Municipalidad.

Disponer de los estados financieros mensuales y anuales con sus respectivos
anexosy presentarlaalasautoridades municipales.

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas para
el registro de los diferentes hechos de los ciudadanos delmunicipio.
Generar sistematicamente, reportes contables de la municipalidad, con la
finalidad de controlar y planificar, para la toma de decisiones de forma
oportuna.

Custodiadeladocumentacionderespaldodeingresosyegresos.
Estamparlatomaderazonderespaldodeingresosy egresos.

Legalizar losegresos.

Proponer a las autoridades municipales los ajustes presupuestarios
pertinentes.

Monitorear la elaboracion y actualizacion oportuna del inventario de
Administrativo, Activo Fijos, Bienes Muebles e Inmuebles propiedad de la
Municipalidad al igual que llevar el control tanto de depreciacion, asi también
como de amortizacion paramantener elvalorreal de los mismos.

Generar informacién para ser entregada en las auditorias por las instituciones
gue se encargan de evaluar los procesos de control interno.

Todas las establecidas en la ley referente a los registros contables.
Elaboracién de las conciliaciones bancarias.

Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los
servicios municipales.

Relaciones

Internas

Externas

e Concejo Municipal.

e Sindicatura Municipal.

e Todas las Unidades de la Municipalidad.

« Corte de Cuentas de la Republica.

« Ministerio de Hacienda.

¢ Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.
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PRESUPUESTO

Nombre de la Unidad PRESUPUESTO
Cédigo de la Unidad 0307

Cddigo de la Seccién 0307010000
Nivel Técnico

Dependencia Jerarquica

Gerencia Financiera

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Llevar un control presupuestario y proporcionar informacién oportuna para la tomal
de decisiones del Concejo Municipal.

Descripcion General

Responsable de registrar y generar informacion contable, en forma adecuada,
oportuna y confiable. Ademéas de verificar la disponibilidad presupuestaria
previo a la erogacion del gasto, llevando un control de los fondos asignados,
segun el presupuesto aprobado.

Funciones

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad y darle seguimiento.
Consolidar el presupuesto municipal que es elaborado con los Gerentes
y Jefes de las Unidades de la Municipalidad.

Controlar mensualmente el Presupuesto Municipal.

Informar mensualmente a su Jefe Inmediato Superior de la ejecucion del
presupuesto.

Coordinar con el Gerente Financiero la realizacion de modificacion al
presupuesto municipal.

Solicitar al Gerente Financiero, Acuerdos Municipales por reformas y
reprogramacion al presupuesto municipal.

Analizar informacion antes de ser procesada en el sistema.
Ingresar las reformas presupuestarias al sistema.

Realizar el seguimiento y evaluacién del Presupuesto Municipal.
Recepcion de documentacion de la UACI y Tesoreria,
disponibilidad presupuestaria.

Entrega de documentacién a la UACI y Tesoreria, con la respectiva
disponibilidad presupuestaria.

Llevar el control de la retencion del IVA.

Todas las establecidas en la ley referente a los registros contables.
Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los
servicios municipales.

para

Relaciones

Internas

Externas

Concejo Municipal.
Despacho Municipal.
Auditoria Interna.
Secretaria Municipal.

Unidades administrativas.

e Corte de Cuentas de la Republica.

e Ministerio de Hacienda.
e Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

Nombre de la Unidad UACI
Cédigo de la Unidad 0307
Caddigo de la Seccidon 0307030000
Naturaleza Técnico

Dependencia Jerarquica

GERENCIA FINANCIERA

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Desarrollar oportuna vy eficientemente todas las actividades
relacionadas a los procesos de adquisicion y contratacion de obras,
bienes y servicios, dando cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica,
reglamentos, manuales y otras leyes relacionadas.

Descripcion General

Responsable de la descentralizacion operativa y de realizar todas las
actividades relacionadas con la gestion de adquisiciones y
contrataciones de obras, bienes y servicios, previa disponibilidad
financiera aprobada por la Institucion.

Funciones

a) Coordinar, controlar y llevar a cabo las diferentes funciones

establecidas en el art. 10 de la LACAP, entre ellas estan:

b) Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas
que sean establecidas por la UNAC, y ejecutar todos los
procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de esta
Ley.

c) Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones
objeto de esta Ley; para lo cual llevara un expediente de
todas sus actuaciones, del proceso de contratacién, desde el
requerimiento de la unidad solicitante hasta la liquidacion de
la obra, bien o servicio.

d)  Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la
institucion, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y
registros de informacion y otros aspectos que se deriven de la
gestidn de adquisiciones y contrataciones;

e) Elaborar en coordinacion con la Unidad Financiera
Institucional UFI, la programacién anual de las compras, las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, y
darle seguimiento a la ejecucion de dicha programacion. Esta
programaciéon anual deberad ser compatible con la politica

anual de adquisiciones y contrataciones de la Administracién

Pudblica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la
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¢)

h)

k)

0)

p)
a)

")

programacion de la ejecucién presupuestaria del ejercicio
fiscal en vigencia y sus modificaciones;

Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacién
de todo proceso adquisitivo.

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases

de licitacion o de concurso, términos de referencia o
especificaciones técnicas;
Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta
respectiva;
Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi
lo requiera la naturaleza de la adquisicién y contratacion;
Permitir el acceso al expediente de contratacion a las
personas involucradas en el proceso, después de notificado
el resultado y a los administradores de contrato;
Mantener actualizada la informacion requerida en los médulos
del Registro; y llevar el control y la actualizaciéon del banco de
datos institucional de ofertantes y contratistas de acuerdo al
tamafio de empresa y por sector econémico, con el objeto de
facilitar la participacién de éstas en las politicas de compras;
Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los
procesos que se requieran; asi como gestionar el incremento
de las mismas, en la proporcion en que el valor y el plazo del
contrato aumenten. Dichas garantias se enviaran a custodia
de Tesoreria Institucional;
Precalificar a los potenciales ofertantes nacionales o
extranjeros, asi como revisar y actualizar la precalificacion al
menos una vez al afio

Informar por escrito y trimestralmente al titular de la institucion de
las contrataciones que se realicen.

Prestar a la comisién de evaluacion de ofertas, o a la comisiéon de
alto nivel la asistencia que precise para el cumplimiento de sus
funciones;
Callificar a los ofertantes nacionales o extranjeros;

Proporcionar a la UNAC oportunamente toda la informacion
requerida por ésta.

Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se

establezcan en esta ley.
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s) Garantizar la disponibilidad de materiales, servicios, equipo Yy
herramientas a cada Unidad solicitante, para el desarrollo del
trabajo Institucional.

t) Asegurar el cumplimiento de ley y reglamento vigente en los
procesos de Licitacion y Libre Gestion y contratacién Directa.

u) Disponer de un Banco de informacion actualizado de ofertantes y
contratistas.

V) Mantener registros y controles actualizados de todos los procesos
de adquisicion y contratacién, acorde a lo establecido en la
LACAP, Reglamento y manual de procedimientos.

w) Asegurar el cumplimiento de la programacion anual de compras y
contrataciones.

X) Proporcionar informacion veridica y

actualizada mediante la

administracion de la ejecucion y liquidacion de proyectos que se

realizan cada afo.

Relaciones
Internas Externas

« Concejo Municipal « Corte de Cuentas de la
« Alcalde Municipal Republica
« Sindicatura « UNAC

Municipal, « Ministerio de Hacienda

Todas las Unidades de la Municipalidad « Instituciones Publicas y Privadas Ciudadania
en General
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ADMINISTRACION DE CONTRATOS

Nombre de la Unidad

ADMINISTRACION DE CONTRATOS

Cédigo de la Unidad

0307
Caodigo de la Seccién 0307050000
Naturaleza Técnico

Dependencia Jerarquica

Gerencia Financiera

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Establecer las politicas y estrategias adecuadas que permitan orientar las
actividades hacia la obtencién de los mejores resultados en cuanto al manejo de
los proyectos desde su etapa de formulaciéon, pasando por la etapa de
ejecucion, llegando hasta la liquidacion financiera de los mismos.

Descripcion General

Responsable de los procesos de formulacién de carpetas técnicas y la
ejecucion de proyectos que la Municipalidad realiza por administracion u otro
tipo de contratos.

Ademas, sera administrador de cada uno de los contratos respectivos, sean
estos de personas o contrataciones para la ejecucion en cada una de sus
modalidades, participando también como asesor del Sefior Alcalde y de la
Comision de proyecto del Concejo Municipal.

Funciones

e Planificacién de actividades para la Ejecucion de Proyectos.

e Responsable de seleccién y asignacion de personal a los proyectos.

e Mision de informes técnicos y financieros para Adendas y Orden de

Cambio de proyectos.

Emision de Ordenes de Inicio, y Actas de Recepcién de proyectos.

Validar planillas de pagos del personal de proyectos.

Dar seguimiento al cumplimiento del Plan de Trabajo.

Inspecciones en campo de solicitudes de las comunidades.

Administracion de Contratos (Todas las Actividades contempladas en

el Art. 82 bis de la LACAP).

e Verificar el cumplimiento de las clausulas contractuales; asi como en
los procesos de libre gestién, el cumplimiento de lo establecido en las
6rdenes de compra o contratos.

e Elaborar oportunamente los informes de avance de la ejecucion de los
contratos e informar de ello tanto a la UACI como a la Unidad
responsable de efectuar los pagos o en su defecto reportar los
incumplimientos.

e Informar a la UACI, a efecto de que se gestione el informe al Titular
para iniciar el procedimiento de aplicacion de las sanciones a los
contratistas, por los incumplimientos de sus obligaciones.

e Conformar y mantener actualizado el expediente del seguimiento de la
ejecucion del contrato de tal manera que esté conformado por el
conjunto dedocumentos

e Remitir informe de resultados.

e Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los
servicios municipales.

Relaciones

Internas

Externas

e Concejo Municipal

o Despacho Municipal
¢ Sindicatura Municipal ¢ Instituciones gubernamentales y privadas

¢ Demas Unidades
Administrativas.

e Corte de Cuentas de la Republica.

e Ciudadania en general
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PROVEEDURIA

Nombre de la Unidad PROVEEDURIA
Codigo de la Unidad 0307
Codigo de la Seccién 0307030300

Codigo de la Sub Seccién | 0307030301

Naturaleza Soporte Administrativo

Dependencia Jerarquica UACI

Unidades bajo su mando Ninguna

Custodiar todos los insumos y materiales consumibles por la institucion a fin

Objetivo . .
de lograr mantener controlados los inventarios de manera adecuada.
Controlar todas las entradas y salidas de insumos y materiales utilizados por
Descripcion General la institucion para el buen desempefio de las actividades que se realizan en la

Municipalidad.

e Recibir del administrador de contrato material de oficina e insumos
utilizados por la Municipalidad.

e Registrar las entradas y salidas de materiales e insumos consumibles en
los libros correspondientes y de manera electronica.

e Llenar requisiciones y despacho de materiales de oficina a las diferentes
unidades que lo solicitan.

Funciones e Informar periddicamente a la UACI la disponibilidad de materiales de

oficina e insumos.

e Mantener actualizado el inventario de materiales de oficina e insumos.
e Mantener aseado y ordenado el lugar de trabajo.
e Liquidar proyectos.
e Remitir informe de resultados.
e Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.
Relaciones
Internas Externas
e Concejo Municipal.
e Alcalde Municipal.
* (Ss'grde'ﬁi.t:rge'\f;?;'pal' o Corte de Cuentas de la Republica.
o i . S . .
. Gerencia Financiera « Instituciones Publicas y Privadas.
. UACL ' « Ciudadania en General.
¢ Todas las demas Gerencias y unidades
municipales.
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GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Nombre de la Unidad

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Codigo de la Unidad

0308

Naturaleza

Direccion

Dependencia Jerarquica

Gerencia General

Unidades bajo su mando

Unidad de Promocion de la Mujer y la Familia, EMPRE, Director de la Bandal
Municipal

Objetivo

Planificar, monitorear y evaluar el logro de planes y politicas de programas de
las diferentes unidades que forman parte de la gerencia de promocién, social
y participacion ciudadana.

Descripcion General

Asesorar al Concejo Municipal, Alcalde y a todas las unidas administrativas
de la municipalidad, en para el desarrollo de politicas, programas y proyectos,
orientados al fortalecer el desarrollo humano principalmente orientados al
desarrollo de la politica de Genero, de la nifiez, adolescencia, juventud y
ADESCOS.

Funciones

e Promover programas y actividades destinadas a fortalecer el desarrollo
integral de la familia con equidad de género.

e Promover la organizacién comunitaria.

e  Proporcionar asistencia técnica y legal a las comunidades para formalizar
su organizacion.

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

e Coordinar actividades con otras entidades que impulse programas de
beneficio social.

e Coordinar la gestion de proyectos orientados al fortalecer las opciones
recreativas, deportivas, culturales, de orientacion y educacioén para nifios,
nifias, adolescentes y jovenes de las comunidades del municipio.

e Dar seguimiento a proyectos con actores locales, nacionales e
internacionales que potencian el desarrollo integral de nifios, nifias,
adolescencia y juventud del municipio, destacando las buenas practicas
en prevencion y promocion del desarrollo integrado de nifios, nifias,
adolescentes y jovenes.

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

e Presentar informes de resultados.

e Contar con un diagndstico actualizado del municipio sobre la situacion de
nifiez, adolescencia y juventud que oriente las decisiones del Concejo
Municipal.

e Velar por el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas en las diferentes unidades bajo su mando.

e Supervisar el desarrollo de las actividades de trabajo de las unidades
bajo su mando.

e Velar por el cumplimiento de la normativa aplicable al recurso humano.

e Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los
servicios municipales.

Relaciones
Internas Externas
e Concejo Municipal
e Todas las Unidades de la Institucion. ¢ Corte de Cuentas de la Republica.

¢ Instituciones gubernamentales y privadas
¢ Ciudadania en general
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UNIDAD DE PROMOCION DE LA MUJER Y LA FAMILIA

Nombre de la Unidad UNIDAD DE PROMOCION DE LA MUJER Y LA FAMILIA
Codigo de la Unidad 0308

Cédigo de la Seccion 0308010000

Naturaleza Operativo

Dependencia Jerarquica Gerencia de Desarrollo Social

Unidades bajo su mando Ninguna

Fomentar la participacion de la mujer y la familia en general, en procesos de
desarrollo local y facilitar servicios de apoyo a la cultura, educacion, salud y
Objetivo c:slpacitacién con enfoque de género, con mayor atencion a las mujeres,
jovenes y nifias.

Promover programas y actividades destinadas a fortalecer el desarrollo
integral de la familia con equidad de género desde la municipalidad hacia la
Descripcion General comunidad.

Funciones

Elaborar el POA.

Desarrollar estrategias de participacion ciudadana y desarrollo integral de
las familias con enfoque de género en el ambito municipal.

Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades formativas.

Coordinar los aspectos administrativos con las unidades que se requiera.
Organizar los procesos de: registro, inscripcion y asistencia de las
participantes.

Coordinar los requerimientos de recursos para impartir los cursos de
formacion.

Impartir cursos o talleres de manualidades, genero, derechos, deberes,
entre otros.

Gestionar cursos o talleres con ONG y/o instituciones.

Llevar una programacion de actividades a ejecutar.

Presentar informes de resultados al Jefe Inmediato Superior.

Asistencia Psicoldgica modalidad grupal/individual.

Coordinar con Asesoria Juridica atencion de casos de irrespeto, abusos o
maltratos a la dignidad de las personas.

Velar por el buen uso y funcionamiento del equipo y mobiliario.

Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas

Externas

« Concejo Municipal.
¢ Despacho Municipal.
e Gerencia General

¢ Las demas unidades de la municipalidad. o Ciudadania en general.

e Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales y privadas.
e Organismos de cooperacién y de apoyo.
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ENLACE MUNICIPAL PARA EL DESAROLLO EMPRESARIAL

Nombre de la Unidad EMPRE
Cédigo de la Unidad 0308
Cddigo de la Seccién 0308020000
Nivel Técnico

Dependencia Jerarquica

Gerencia de Desarrollo Social

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Apoyar a empresarios/as, emprendedores/as y unidades econoémicas locales
a identificar oportunidades de mejora o de promocion de negocios y empleos,
contactar y facilitar la comunicacién entre unidades econémicas localesy

organizaciones (publicas y privadas) prestadoras de servicios de desarrollo
empresarial financieros y no financieros.

Descripcion General

Es una unidad municipal que apoya a empresarios/as, emprendedores/as y &
las unidades econOmicas locales a: gestionar y acceder a servicios
empresariales para desarrollar sus capacidades productivas, gerenciales y
comerciales e identificar nuevas oportunidades de inversion y negocios que
genere empleos a nivel local a través de brindarles informacién y/o vincularles
con las organizaciones idoneas que prestan servicios de desarrollg
empresarial, productivo o comercial.

e Asistencia basica a consultas de empresarios/as y emprendedores/as.

e Atender e informar al sector productivo sobre las facilidades y servicios
que la municipalidad le presta a las unidades econdémicas locales, en el
marco del PCM.

¢ Recolectar, sistematizar y suministrar informacion especializada sobre los
requerimientos técnicos y financieros de las unidades econdmicas
locales, particularmente a aquellas con alta participacién de mujeres

e Conocer y apoyar el funcionamiento de la prestacién de servicios
empresariales, al mejoramiento de las capacidades empresariales y la
generacion de empleo local.

e Facilitar y apoyar la provisidon de servicios no financieros a las empresas
y emprendedores locales.

e Servir de enlace y facilitar aplicacion de metodologias de atencion

Funciones empresarial como CDMYPE, FONDEPRO entre otras.
e Facilitar el acceso a informacion y al establecimiento de una efectiva
comunicacioén y coordinacién con prestadores de servicios empresariales.
e Servir de secretario técnico del CCM vy retroalimentar a la municipalidad
sobre las acciones y gestiones.
e Promover actividades relacionadas con el turismo en el Municipio, en
coordinaciéon con el CCM y Comité de Desarrollo Turistico de Nueva
Concepcion.
¢ Remitir informe de resultados.
o Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los
servicios municipales.
Relaciones
Internas Externas
e Concejo Municipal
e Despacho Municipal e Instituciones publicas y Privadas, nacionales
e Gerencia General e internacionales,
¢ Unidades administrativas. e Ciudadania en general.
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PROGRAMAS SOCIALES

Nombre de la Unidad

PROGRAMAS SOCIALES

Cadigo de la Unidad

0308

Caodigo de la Seccion

0308000000

Naturaleza

Soporte Administrativo y Operativo

Dependencia Jerarquica

Gerencia de Desarrollo Social

Unidades bajo su mando

Deporte, Banda Municipal, Grupo Coreografico, Taekwondo, Consultas
médicas

Promover y desarrollar programas que permitan prevenir la violencia, el

Objetivo desarrollo de habilidades y destrezas en nifios/as, adolescentes y jovenes.

Fortalecer la cultura de promocién de la salud y prevencién de enfermedades,
en habitantes con acceso limitado a la salud.
Gestionar programas que beneficien a la poblacion mas vulnerable (nifios/as,

mujeres, jévenes y adultos mayores).

Descripcion General

Responsable de realizar acciones para prevenir la violencia y desarrollo de
habilidades en nifios/as adolescentes y jévenes, por medio de la practica en
la disciplina del deporte, participaciéon activa en Banda Municipal, Grupo
Coreografico, Taekwondo, entre otros.

Dar asistencia médica a habitantes del municipio con acceso limitado a la
salud, asimismo realizar actividades preventivas en la poblacion a través de
la educacion e informacién mientras se da la asistencia médica.

Gestionar con instituciones u organizaciones programas de becas para

estudiantes de bajos recursos econémico, entre otros.

Funciones

Impartir las clases de futbol a los nifios y jévenes inscritos y los que
quieran.

Organizar y controlar los torneos que se realicen en la cancha de fatbol.
Atencion médica a la poblacién con limitado acceso a la salud, por medio
de Tele consultas y/o jornadas médicas.

Gestion y seguimiento a becas otorgadas por instituciones.

Ensayos con jévenes integrantes de banda municipal, Grupo Coreografico
y Taekwondo.

Generar una estadistica, por edad y sexo de las personas que son
beneficiadas.

Reuniones de coordinacibn y seguimiento con instituciones que
promueven actividades con Jévenes.

Llevar registros de instituciones que contribuyen con programas que
benefician a la poblacion mas vulnerable.

Relaciones

Internas

Externas

e Concejo Municipal.
e Despacho Municipal.

¢ Instituciones gubernamentales y no
e gubernamentales y privadas.

e Todas las unidades municipales. « Organismos de cooperacion y de apoyo.

o Ciudadania en general.
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GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

Nombre de la Unidad GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES
Cddigo de la Unidad 030800

Naturaleza Direccion

Dependencia Jerarquica Gerencia General

Registro del Estado Familiar, Servicios Generales, Unidad de Medio Ambiente

Unidades bajo mando - . -
! s bajo su y Gestién de Riesgo, Aseo Pubico y parques.

o Contribuir al desarrollo local a través de la prestacion de los servicios publicos,
Objetivo mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

o Coordinay supervisa  actividades necesarias para brindar los diferentes
Descripcion General servicios publicos.

e Vigilar que la prestacion de los servicios publicos sea con calidad yeficiencia.

e Optimizar la utilizacion de los recursos de la unidad y sus secciones.

e Coordinar con los jefes bajo su responsabilidad, los insumos necesarios para
promover con las unidades competentes los estudios de costos pro de los
servicios y establecer tarifas que contribuyan a recuperar la inversion y quieren
la sostenibilidad de los servicios brindados a la poblacion usuaria.

Promover la realizacion de estudios de campo y diagndéstico que sirvan a la
elaboracion de planes, programas y proyectos y actividades encaminadas al
mejoramiento y conservacion de los servicios prestados.

Presentar mensualmente a la Gerencia General reporte o informe sobre las
actividades realizadas por cada unidad organizativa que esta bajo su
responsabilidad; asi como un informe de resultados.

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades de las diferentes
unidades bajo la responsabilidad de la unidad.

Mantener actualizadas las politica y/o normativas correspondientes a las
unidades que estan bajo su responsabilidad.

Planificar y organizar las actividades del rastro municipal.

Coordinar con la unidad de cementerio municipal, proyectos y obras que se
realicen en sus instalaciones.

Establecer un andlisis que permita mejorar o ampliar los servicios a la
comunidad.

Velar por el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas en las diferentes unidades bajo su mando.

Supervisar el desarrollo de las actividades de trabajo de las unidades bajo su
mando.

Velar por el cumplimiento de la normativa aplicable al recurso humano y a la
normativa relacionada con sus funciones.

Cumplir y hacer cumplir la normativa relacionada con sus funciones.

Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios

Funciones

municipales.
Relaciones

Internas Externas
e Concejo Municipal
e Despacho Municipal o Corte de Cuentas de la Republica.
e Sindicatura Municipal. « Instituciones gubernamentales y privadas.
e Asesoria Juridica. e ISDEM.
¢ Unidades dependientes « Ciudadania en general.
e Todas las Unidades de la Municipalidad
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REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nombre de la Unidad

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Cdédigo de la Unidad 0309
Cddigo de la Seccidn 0309010000
Naturaleza Técnico

Dependencia Jerarquica

Gerencia de Servicios Municipales

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

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

Descripcion General

Registra y facilita la consulta de la informacién sobre el estado familiar de las
personas naturales a través de: Expedicion de Certificaciones de Nacimiento.
Matrimonio. Divorcios. Defuncion. Adopcién. Cambios de nombre y otros
enmarcados en el ejercicio de derechos civiles de las personas.

Funciones

Velar por la integridad, exactitud y precision de la informacion en los
registros y asentamientos del estado familiar competentes al Municipio
Garantizar que en el servicio de certificaciones, constancias e informe de
documentos cumplan con las disposiciones legales establecidas.
Gestionar la reposicién de libros en caso de deterioro y destruccion de los
mismos.

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/sa y autoridades que losoliciten.
Remitir a Secretaria Municipal solicitudes de reposicién de documentos a
fin de que se asiente el acuerdo correspondiente, previa revision del
Concejo Municipal.

e Emitir constancias de solteria.

e Envio de actas matrimoniales y marginacion del estado familiar.

e Cancelacion de registros.

e Extension de certificaciones de estado familiar.

e Extender carnet de minoridad, extender vialidades

¢ Emisién de Constancias de no asentamiento de nacimientos, defunciones
y otros, cuando asi se considere.

e Velar por el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la Unidad.

e Supervisar el desarrollo de las actividades del personal que esta bajo su
cargo.

¢ Remitir informe de resultados.

e Velar por el cumplimiento de la normativa aplicable al recurso humano del
personal que esta bajo su cargo.

e Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones
Internas Externas

« Concejo Municipal
+ Despacho Municipal.

o Sindicatura Municipal.

e Secretaria Municipal

e Todas las Unidades Administrativas

e Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales

¢ RNPN

« Abogados y Notarios.

« Organismos de cooperacion y apoyo.

¢ Ciudadania en general.




SERVICIOS GENERALES

Nombre de la Unidad SERVICIOS GENERALES
Cédigo de la Unidad 0309
Cddigo de la Seccion 0309000000

Naturaleza

Soporte Administrativo

Dependencia Jerarquica

Gerencia de Servicios Municipales

Unidades bajo su mando

Aseo interno, Estadio Municipal, alumbrado publico, Unidad de Transporte
Municipal.

Objetivo

Contribuir al desarrollo local a través de la prestacion de los servicios publicos
mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

Descripcion General

Coordinar y supervisar actividades necesarias para brindar los diferentes
servicios publicos.

Funciones

e Vigilar que la prestacion de los servicios publicos sea con calidad y
eficiencia.

e Mantener las instalaciones fisicas y las oficinas de la municipalidad
para que se encuentren limpias y listas para atender a los usuarios.

e Optimizar los recursos para prestar un servicio de calidad a los
usuarios de la Municipalidad.

e Establecer un analisis que permita mejorar o ampliar los servicios a la
comunidad.

e  Optimizar la utilizacién de los recursos de la unidad y sus secciones
Coordinar los servicios de ornato en las dependencias municipales.

e Brindar apoyo logistico al resto de dependencias en la ejecucién de
actividades.

e Controlar el estado fisico y funcionamiento de los bienes muebles e
instalaciones de la Municipalidad.

e Llevar y mantener actualizados los registros de existencias de|
articulos, herramientas y materiales.

e Hacer entrega de los materiales y demés articulos que requieren de
acuerdo a requisiciones autorizadas.

e Tramitar con la debida prontitud las requisiciones de bienes y/o
herramientas para la bodega.

e Llevar los registros, controles y entrega de herramientas, materiales V|
bitacoras de combustible.

e Elaborar mensualmente informe acerca de las herramientas existentes
y cuadro control del combustible.

e Velar por el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas de la Unidad.

e Supervisar el desarrollo de las actividades del personal que esta bajo
Su cargo.

e Remitir informe de resultados.

e Velar por el cumplimiento de la normativa aplicable al recurso humano
del personal que esta bajo su cargo y la normativa legal relacionada a

la Unidad.
e  Efectuar cualquier otra actividad inherente a los servicios municipales.
Relaciones
Internas Externas
e Concejo Municipal. ¢ Instituciones gubernamentales y no
¢ Despacho Municipal. gubernamentales.
¢ Todas las unidades administrativas. ¢ La Ciudadania en general.
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ASEO INTERNO

Nombre de la Unidad

ASEO INTERNO

Codigo de la Unidad 0309
Coédigo de la Seccién 0309020100
Codigo de la Sub Seccién | 0309020101
Naturaleza Operativo

Dependencia Jerarquica

Servicios Generales

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Mantener el aseo de todas las instalaciones municipales con el fin de lograr
impactar positivamente en el publico.

Descripcion General

Encargado de la limpieza e higiene en cada una de las oficinas y lugares de
atencion al publico de la municipalidad.

Funciones

e Aseo de las aéreas de atencién al pablico.

e Aseo de las oficinas de todas las unidades de la municipalidad.

¢ Notificar desperfectos de las instalaciones municipales.

e  Optimizar la utilizacién de los recursos de la unidad y sus secciones.

e Reportar oportunamente cualquier incidente de importancia para la
gestion de los servicios publicos.

e Efectuar cualquier otra actividad inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas

Externas

« Concejo Municipal.
e Despacho Municipal.

« Las diferentes unidades administrativas.

e La Ciudadania en general.
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ESTADIO MUNICIPAL

Nombre de la Unidad

ESTADIO MUNICIPAL

Cdédigo de la Unidad 030900

Cddigo de la Seccién 03090200
Cddigo de la Sub Seccion | 03090202
Naturaleza Operativo

Dependencia Jerarquica Servicios Genera

les

Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivo

Incentivar el esparcimiento y deporte en el municipio.

Descripcion General

Garantizar el funcionamiento y la utilizacion para el deporte y otras
actividades del estadio.

Funciones

actividades.

e Realizar y velar por el mantenimiento y buen funcionamiento de las
instalaciones.

e Velar por el cumplimiento de los compromisos en el uso de las
instalaciones.

e Coordinar la realizacién de las actividades que se desarrollan en las
instalaciones.

e Resguardar las instalaciones durante las practicas deportivas u otras

e Efectuar cualquier otra actividad inherente a los servicios municipales.

Relaciones

Internas

Externas

¢ Concejo Municipal.
¢ Despacho Municipal.
« Las diferentes unidades administrativas.

Instituciones Gubernamentales y no
gubernamentales
La Ciudadania en general.
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ALUMBRADO PUBLICO

Nombre de la Unidad

ALUMBRADO PUBLICO

Codigo de la Unidad 030900
Cddigo de la Seccion 0309020300
Cddigo de la Sub Seccion | 0309020303
Naturaleza Operativo

Dependencia Jerarquica

Servicios Generales

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Garantizar la prestacion del servicio de alumbrado publico a fin de asegurar el

bienestar de la ciudadania.

Descripcion General

Realiza actividades necesarias para dotar del servicio de alumbrado publico a
los habitantes del Municipio, vigilando que se efectie el mantenimiento

preventivo y correctivo para la conservacion del mismo.

Funciones

e Preparar equipo y herramientas con anticipacion.

Mantener actualizado el inventario de herramientas y equipo de trabajo.
Coordinar el mantenimiento al servicio de alumbrado publico de las
calles y avenidas de la ciudad.

Dar seguimiento, control y monitoreo a las empresas que por la
modalidad de contrato ejecuten proyectos en la rama eléctrica en el
municipio.

Dar seguimiento, control y monitoreo de aquellas empresas que son
contratadas para dar mantenimiento a algiun sector de la red de
alumbrado publico.

Monitoreo permanente de lamparas encendidas por 24 horas,
reparacion inmediata de las mismas, elaboracion de informe y entregal
del mismo al Jefe Inmediato Superior de las lamparas reparadas.
Efectuar cualquier otra actividad inherente a los servicios municipales.

Relaciones

Internas

Externas

¢ Concejo Municipal.
e Despacho Municipal.

o Las diferentes unidades administrativas. .

¢ Instituciones Gubernamentales y no
gubernamentales
La Ciudadania en general.
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UNIDAD DE TRANSPORTE Y MAQUINARIA

Nombre de la Unidad

UNIDAD DE TRANSPORTE Y MAQUINARIA

Cédigo de la Unidad 030900
Cddigo de la Seccion 0309020300
Codigo de la Sub Seccion | 0309020304
Naturaleza Operativo

Dependencia Jerarquica

Servicios Generales

Unidades bajo su mando

Motoristas y Operarios de maquinaria y equipo pesado.

Objetivo

Organizar y distribuir a los motoristas, en los distintos servicios que reciben los
ciudadanos y personal de la municipalidad, relacionados con el transporte.

Descripcion General

Coordinar con los motoristas la recoleccion de desechos sdlidos,
mantenimiento de calles, traslado de pacientes, traslado del personal
municipal en misiones oficiales o eventos municipales.

Funciones

e Inspeccionar el equipo haciendo chequeos antes de ser operados,
revisar la operatividad de los frenos, hacer seguimiento del estado de
los equipos y reportar cualquier fallo o averia.

e Realizar el encendido y apagado de los equipos de manera segura y
hacer seguimiento a tales procedimientos.

e Llevar una programacion de rutas de recoleccion de desechos sélidos.

e Asegurar que se realice la recoleccion y traslado de los desechos
sélidos al lugar de disposicion final.

e Llevar el control y abastecimiento de combustible, reportar
mensualmente los cuadros de liquidacién de combustible.

e Entregar oportunamente facturas de combustible a la Unidad

correspondiente.

Llevar el control preventivo y correctivo de vehiculos y maquinaria.

Control de bitacoras de recorrido de los vehiculos y maquinaria.

Reportar oportunamente el mantenimiento de los vehiculos.

Mantener los vehiculos y maquinaria en buenas condiciones.

e Reportar cualquier anomalia del vehiculo bajo su responsabilidad y del
personal que realiza las acciones de recoleccion de desechos 0
actividades municipales.

e Operar equipo pesado motorizado de manera segura y eficiente,
atendiendo a la legislacion y procedimientos vigentes.

e Trasladar a ciudadanos y personal de la municipalidad de maneral
segura, siendo amables con todos.

e Elaborar las bitacoras de uso del vehiculo con la informacién requerida.

e Utilizar y cuidar el equipo asignado para su proteccion personal.

e Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los
servicios municipales.

Relaciones
Internas Externas
e Concejo Municipal. ¢ ADESCOS.
¢ Despacho Municipal. o Lideres de instituciones publicas y
o Las diferentes unidades administrativas. privadas.
¢ La Ciudadania en general.
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ASEO PUBLICO Y PARQUES

Nombre de la Unidad

ASEO PUBLICO Y PARQUES

Codigo de la Unidad 030900
Codigo de la Seccién 0309030000
Naturaleza Operativo

Dependencia Jerarquica

Gerencia de Servicios Municipales

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Administrar y supervisar el personal que realiza las tareas de barrido de calles
y aseo de parques.

Descripcion General

Responsable de supervisar al personal que esta bajo su cargo, llevar un control
de las rutas de barrido, hacer propuestas que permitan concientizar a la
poblacién mostrar una imagen atractiva en el municipio, evitar tirar basura en la
calle o parques.

Funciones

Elaboracién de plan de trabajo del area.

Asignacion de rutas de barrido.

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

Concientizar a la poblacién, sobre la importancia de mantener limpio el
municipio.

Elaboracién de informes mensuales de trabajo del personal a cargo.
Elaborar programacion de trabajo e informe de resultados.

Supervisién de campo del personal a cargo en parques y calles
asignadas.

Planificacion de trabajo y coordinacion de las actividades de toda lal
semana de la unidad.

Administracion de las herramientas y materiales de trabajo.
Hacer oportunamente las solicitudes de los materiales y herramientas
de trabajo

Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los
servicios municipales

Relaciones

Internas

Externas

e« Concejo Municipal
e Despacho Municipal

e Todas las Unidades de la Municipalidad e Ciudadania en general

e Instituciones gubernamentales y privadas
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ASEO PUBLICO

Nombre de la Unidad

ASEO PUBLICO

Cédigo de la Unidad 030900
Codigo de la Seccién 0309030000
Cdodigo de la Sub Seccion | 03090301
Naturaleza Operativo

Dependencia Jerarquica

Servicios Generales

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

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

Descripcion General

Realizar la recoleccion y el traslado de los desechos sélidos al lugar de
disposicion final.

Funciones

o Dar servicio de recoleccion en el area urbana del Municipio.

o Dar cumplimiento a la ruta de barrido asignada.

e Mantener limpias las principales calles de la Ciudad donde se presta el
servio de barrido de calles.

e Asegurar la recoleccion de residuos solidos y su traslado al sitio de
disposicion final.

e Velar por el buen funcionamiento y mantenimiento del equipo utilizado para
la recoleccion de los desechos.

o Presentar al Jefe Inmediato sugerencias para un mejor manejo de desechos.

e Asegurarse que los desechos sdlidos obtenidos del barrido de calle, sean
depositados en el camion recolector.

o Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas

Externas

e Concejo Municipal.

e Despacho Municipal.
e Todas las Unidades de

la Municipalidad.

e Instituciones
gubernamentales y
privadas.

e Ciudadania en general.
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PARQUE MUNICIPAL

Nombre de la Unidad PARQUE MUNICIPAL
Cédigo de la Unidad 030900
Codigo de la Seccién 0309030000

Cdédigo de la Sub Seccion | 03090302

Naturaleza Operativo

Dependencia Jerarquica Unidad de Aseo Publico y Parques

Unidades bajo su mando Ninguna

Proveer a los ciudadanos del municipio lugares de sano esparcimiento y

Objetivo ot . >
Recreacion, a través de un adecuado mantenimiento de los Parques.
Coordina las actividades para mantener en condiciones adecuadas las
Descripcion General instalaciones de los espacios de recreacion.
¢ Responsable de dar mantenimiento en los parques, ornato, limpieza y
adecuacion de espacios para la recreacion.
e Desarrollar actividades de podas y formacion de arboles, en
coordinacion con la Unidad de Medio Ambiente.
Funciones e Limpieza general de los parques, desechos sélidos y control de

malezas.

Cuido y mantenimiento de jardines.

Control de plagas y enfermedades de las zonas verdes del parque
Riego general en épocas secas de zonas verdes de los parques
El mantener arborizado los espacios del parque.

Otras encomendadas por el jefe inmediato.

Remitir informe de resultados.

Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los
servicios municipales.

Relaciones

Internas

Externas

e Concejo Municipal

o Despacho Municipal

« Unidad de Medio Ambiente
¢ Sindicatura Municipal

o Instituciones gubernamentales y privadas
o Ciudadania en general
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UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y GESTION DE RIESGOS

Nombre de la Unidad

UNIDAD DEL MEDIO AMBIENTE Y GESTION DE RIESGOS

Cédigo de la Unidad 0309
Cdédigo de la Seccién 0309040000
Naturaleza Técnico

Dependencia Jerarquica

Gerencia de Servicios Municipales

Unidades bajo su mando

Cementerio, desarrollo agropecuario, rastro municipal, vivero.

Objetivo

Implementar la gestion ambiental competente al Gobierno Municipal, asi
como promover y contribuir a la proteccion del medioambiente y recursos
naturales del Municipio.

Descripcion General

Estructura especializada con funciones de supervisar y dar seguimiento a las
politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales.

Funciones

e  Cumplir con la Normativa Ambiental.

e Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes,
programas, proyectos y acciones ambientales dentro del Municipio, con
las ADESCOS, instituciones educativas, entre otras.

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

e Formular perfiles de proyectos de indole ambiental con vision
prospectiva, que atiendan problemas de interés municipal.

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.

e Contribuir al fortalecimiento de la Organizaciéon Comunitaria para atender
emergencias o desastres, asi como también garantizar la coordinacion
interinstitucional en funcién de la prevencién y mitigacion de desastres, ya
sea por eventos naturales trépicos, antrépicos o epidemiolégicos.

e Administrar los diferentes recursos asignados a la unidad, para obtener
un buen uso de estos y asi facilitar un buen desempefio y monitorear las
actividades.

e Organizar, capacitar y planificar los comités ambientales del Municipio.

e Planificar y sensibilizar a la poblacion rural y estudiantil en la promocion
del reciclaje de desechos soélidos.

Capacitar a la poblacion en la recoleccion de desechos sélidos vy
emprender la promocion de la comercializacion.
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e Elaboracion y seguimiento a los planes de emergencia y de las
comisiones locales.

e Organizar capacitaciones y comisiones locales en jornadas de mitigacion.
e Aplicar alertas ante lluvias tempranas o permanentes.

e Coordinacion interinstitucional para el fortalecimiento de la Comision
Municipal de proteccién civil, ante eventos naturales antrépicos y

epidemioldgicos.

e Gestionar la integracion de instituciones, actualizar, socializar y entregar
planes de emergencia.

e Coordinar eventos meteorologicos e hidrometereoldgicos con el COEN la
Policia Nacional Civil.

e Supervision y verificacion de permisos ambientales y municipales de

proyectos desarrollados en el municipio.
e Autorizacion de la entrega de arboles, cultivados en el vivero municipal.

e Velar por el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno

Especificas en las diferentes unidades bajo su mando.
¢ Remitir informe de resultados.

e Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas Externas

e Ministerio de Medio Ambiente

¢« MAG

e PNC Ambiental

 Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.

e La Ciudadania en general.

Concejo Municipal
Despacho Municipal.
Sindicatura Municipal.
Asesoria Juridica.

Todas las Unidades Internas
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CEMENTERIO MUNICIPAL

Nombre de la Unidad

CEMENTERIO MUNICIPAL

Codigo de la Unidad 0309
Cédigo de la Seccidn 0309030200
Cdédigo de la Sub Seccion | 0309030301

Naturaleza

Soporte Administrativo

Dependencia Jerarquica

Unidad de Medio Ambiente y Gestion de Riesgos

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Administrar los servicios de sepultura, mantenimiento y seguridad de
sepulcros.

Descripcion General

Mantiene control de los registros y uso del espacio fisico de los cementerios.

Funciones

» Administrar el funcionamiento de los cementerios.

* Mantener registro de los puestos de las diferentes secciones del
cementerio.

 Realizar todas las tareas de limpieza y mantenimiento de los cementerios.

+ Brindar un trato amable para todos los usuarios.

« Cumplir con todas las leyes, ordenanzas y normativas relacionadas con el
funcionamiento de cementerios.

« Cumplir con todas las leyes, ordenanzas y normativas de la Municipalidad.

« Facilitar el trabajo de exhumaciones para identificacion de cadaveres, previa
autorizacion de la autoridad competente.

* Remitir informe de resultados.

» Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas

Externas

e Concejo Municipal

e Corte de Cuentas de la Republica

e Despacho Municipal

Sindicatura Municipal,

Unidad de Medio Ambiente y Gestion de
Riesgos

UACI.

Otras Unidades Internas.

Fiscalia General de la Republica
Medicina Legal

Juzgados

Unidad de Salud

Ciudadania en general
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DESARROLLO AGROPECUARIO

Nombre de la Unidad DESARROLLO AGROPECUARIO
Codigo de la Unidad 0309
Cédigo de la Seccién 0309030300

Cdodigo de la Sub Seccién | 0309030301

Naturaleza Soporte Administrativo

Dependencia Jerérquica Unidad de Medio Ambiente y Gestion de Riesgos.

Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivo Asistir los procesos de produccion agropecuario bajo los principios de

Respeto al Medio Ambiental.

Promover la utilizacién de tecnologias apropiadas a nivel agropecuario, por

Descripcion General ejemplo en la agricultura de subsistencia familiar y produccién de especies

mayores y menores.

Funciones .

Desarrollo de diagnésticos agropecuarios comunitarios.

Desarrollo de planes de capacitacion con productores y productoras
seguln intereses.

Acompafiamiento para la implementacion de experiencias productivas,
bajo el enfoque de sustentabilidad ambiental.

Sistematizacion de experiencias exitosas.

Entrega de informes periddicos a la Unidad de Medio Ambiente y Gestion
de Riesgos.

Desarrollo de planes de trabajo, monitoreo y evaluacion.

Mantener actualizado el registro de la poblacién agricola.
Coordinar esfuerzos con Comités ambientales, entre otros actores.
Remitir informe de resultados.

Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas

Externas

« Concejo Municipal.

e Despacho Municipal.
¢ Sindicatura Municipal.

¢ Unidad de Medio Ambiente y Gestion de

Riesgos.
« Demas Unidades.

o Corte de Cuentas de la Republica.
e Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

¢ Instituciones gubernamentales y privadas
¢ ADESCOS.

o Ciudadania en general.
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RASTRO MUNICIPAL

Nombre de la Unidad

RASTRO MUNICIPAL

Cdédigo de la Unidad 0309
Cddigo de la Seccidn 0309030400
Cédigo de la Sub Seccién | 0309030401
Naturaleza Operativo

Dependencia Jerarquica

Unidad de Medio ambiente y Gestién de Riesgo

Unidades bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Velar por el cumplimiento de los requisitos legales y de salubridad existentes
para el sacrificio de ganado.

Descripcion General

Administrar, registrar y controlar el sacrificio de ganado mayor y menor, a
través de las cartas de venta, estableciendo el estado de salud y condiciones
adecuadas para el sacrificio de ganado.

Funciones

Organizar y controlar las actividades del rastro municipal.

Velar que se cumpla la normativa legal establecida en la comercializacion y
destace de ganado.

Registrar los sacrificios del ganado mayor y menor y remitir informe.

Coordinar con los Ministerios de Salud Publica y Agricultura y Ganaderia, el
control relativo a la sanidad de los animales que se sacrifican.

Asegurar y controlar el funcionamiento y conservacion de las instalaciones
fisicas, equipos y materiales del rastro ajustdndose a condiciones de
salubridad y aseo requeridos.

Mantener limpias las instalaciones.

Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los servicios
municipales.

Relaciones

Internas

Externas

« Concejo Municipal

¢ Sindicatura Municipal,
« Unidad de Medio Ambiente.
e Tiangue y Cartas de Ventas

e Otras Unidades.

e Ministerio de Salud Publica,

e Ministerio de Agricultura y Ganaderia,
¢ PNC

¢ Instituciones Publicas y Privadas

o Ciudadania en general.

69




VIVERO MUNICIPAL

Nombre de la Unidad VIVERO MUNICIPAL
Codigo de la Unidad 0309
Codigo de la Seccién 0309030400

Cédigo de la Sub Seccién | 0309030402

Naturaleza Operativo

Dependencia Jerarquica Unidad de Medio Ambiente y Gestion de Riesgo

Unidades bajo su mando Ninguna

Proveer de plantas ornamentales y arboles para los lugares de sano

Objetivo - L . -
esparcimiento y recreacién, a través de un adecuado mantenimiento.

Contar con plantas y arboles de diferente especies criollas para mantener en

Descripcion General - . - . -
condiciones adecuadas las instalaciones de los espacios de recreacién

¢ Responsable de la coordinacién de todas las actividades
desarrolladas en el vivero municipal.

e Germinacion y trasplantar arboles frutales, maderables y forestales.

e Solicitar equipo y materiales para el funcionamiento del vivero.

e Llevar los controles de entrega de arboles.

Funciones e Preparacion y siembra de semilleros.

e Llenado de bolsas y trasplante de arboles.

e Fertilizacion de plantas.

e Control de plagas y enfermedades.

e Podas y otros métodos de propagacion de plantas.

e Reproduccion y cuidado de plantas ornamentales y &rboles.

e Presentar mensualmente el inventario de plantas existentes.

e Mantenimiento de &arboles en zonas verdes.

e Efectuar cualquier otra actividad que se le asigne, inherente a los
servicios municipales.

Relaciones

Internas Externas

e Concejo Municipal

¢ Despacho Municipal

¢ Unidad de Medio Ambiente.
e UACI

e Otras.

e Ministerio de Agricultura y Ganaderia
o Instituciones Publicas y Privadas
o Ciudadania en general

70




11. GLOSARIO

CONCEPTOS DEFINICION

COMURES Corporacién de Municipalidades de la Republica de El Salvador

ISDEM Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal

FUNDEMUCA Fundac_mn para el Desarrol,lo. Local y el l_:ortaleumlento Municipal e
Institucional de Centro América y El Caribe

AECID Agencia Espafiola de Cooperacion Internacional para el Desarrollo

LCAM Ley de la Carrera Administrativa Municipal

CAM Carrera Administrativa Municipal

Organizaciéon Funcional

Se refiere al ordenamiento institucional en que se encuentran
dispuestas las diferentes unidades que conforman una organizacion
y sus relaciones a partir de los diferentes niveles y funciones.

Cargo

Es el trabajo total asignado a un trabajado constituido por un
conjunto de deberes y responsabilidades.

Evaluacién de desempefio

Es el proceso mediante el cual se lleva a cabo la comparacion entre
el desempefio del empleado o empleada y lo esperado a partir de lo
establecido en el descriptor del cargo, que lleva finalmente al
establecimiento de una calificacion cuantitativa y/o cualitativa.

Politica Institucional

Son un conjunto de directrices de actuacién general que expresan los
objetivos, principios y prioridades con las que la organizacion se
compromete.

Estrategia

Es un conjunto de medidas y acciones prioritarias a tomar de forma
organizada para la consecucion de un o mas objetivos superiores.

Capacitacion

Proceso por medio del cual se dota a los empleados/as del
conocimiento, habilidades y destrezas para mejorar en calidad y
cantidad el trabajo que realiza en el desempefio de un cargo en
funcion de los objetivos institucionales.
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Descriptor de cargo

Es la descripcién del cargo a partir de su nominacién formal,
ubicacion dentro de la estructura organizativa, sus relaciones,
objetivos, funciones y requerimientos de conocimiento, experiencia,
habilidades y destrezas para el desempefio del mismo.

Niveles Funcionariales

Los segmentos en los que de acuerdo a la ley de la carrera
administrativa municipal se han de distribuir el conjunto de cargos
que posee la municipalidad segin la naturaleza de las funciones y
responsabilidades de cada cargo.

Categorias

Las tres opciones de ascenso y/o mejora general a las que puede
aspirar un empleado/a municipal de carrera, a partir de los
resultados de la evaluacion de su desempefio y otros méritos y
experiencias laborales y académicas.

Sistema Retributivo

Es el conjunto de medidas administrativas, técnicas y financieras que
la municipalidad ha de organizar para asegurar la institucionalizacion
de las opciones de mejora continua y progresiva que los
empleados/as han de tener como derecho dentro de la carrera
administrativa municipal.
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12.

ACUERDO MUNICIPAL DE APROBACION

ALCALDIA MUNICIPAL DE NUEVA CONCEPCION
DEPARTAMENTO DE CHALATENANGO.
Acta: N° 05

Quinta Sesién Ordinaria del Concejo Municipal de esta Ciudad.
Celebrada el dia 11 de Febrero del 2022.

EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL DE ESTA CIUDAD.

CERTIFICA: que en ACTA NUMERO CINCO, de sesion ordinaria celebrada por el Concejo
Municipal a las diez horas y treinta minutos del dia viernes once de Febrero del dos mil veintidds,
se encuentra el Acuerdo que literalmente dice: ACUERDO NUMERO TRES. APROBACION
DE ACTUALIZACION DE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE ESTA
ALCALDIA MUNICIPAL. El Concejo en uso de sus facultades legales que le confiere el Cédigo
Municipal en su Art. 30 numerales 4 y 14, ACUERDA: 1) Aprobacién de actualizacién del Manuel
de Organizacion y Funciones de esta Alcaldia Municipal, en lo que se refiere a la modificacién e
incorporacién de algunos articulos necesarios para el buen desenvolvimiento de las distintas
dependencias de esta municipalidad. 2) Se instruye a la Unidad de Recursos Humanos, realizar el
procedimiento respectivo a fin de sensibilizar con los mandos medios las modificaciones a las
cuales fue sujeta el manual en referencia. La votacién de este acuerdo es unanime. Comuniquese.
ES CONFORME CON SU ORIGINAL CON EL CUAL SE CONFRONTO. Alcaldia Municipal de

Nueva Concepcion a los dieciséis dias del mes de Febrero de dos mil veintidos.

Prof. Rdul Andrés Pefia Landaverde

Alcalde Municipal
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Dado en la Ciudad de Nueva Concepcién, Departamento de Chalatenango, a los once dias de febrero de dos mil veinte y

dos.

Radl §ndrés Pefia Landaverde

Alcalde Municipal

Grrag..
Orbelina Martinez de Maldonado
Primer Regidor Propietario

7
/

Briseyda Lisseth Aguilar Lemus
Tercer Regidor Propietario

Joaquin Erae.sto Polanco Polanco
Quinto Regidor Propietario

4

ari xana Flores Clavel
Séptimo Regidor Propietario Interina

Sindico Municipal

Elmer Enrique Morales Orellana
Cuarto Regidor Propietario

Erling Yamileth Menjivar Menjivar
Sexto Regidor Propietario

4 Jox
Tito Avelio Perdol

de Chal

Alcaldia Municipal de Nueva C ion, D
Manual de Organizacién y Funciones.
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