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== ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD ARCE
Liteee MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
INTRODUCCION

El presente documento es el informe final del proceso de Actualizacion del “Manual de Organizacion
y Funciones” de los diferentes departamento de la Alcaldia Municipal de Ciudad Arce”, como
resultado de un esfuerzo desarrollado por la Gerencia y contando con la participacién de todas y
todos los actores del quehacer de la Alcaldia, contribuyendo activamente en el llenado de los
formatos de captacidon de informacién sobre las distintas funciones de cada departamento de
trabajo, para la elaboracidn de este manual, dando lugar a una practica de cultura de

participacion y corresponsabilidad.

El esfuerzo se fundamentd en la revision de la documentacion referente a la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal y demds documentacién legal relacionada, la revisidn, andlisis y
adecuacion del reglamento interno y normas técnicas de control interno, dando lugar a la
exploracién-diagndstico de la organizacién y funciones de la Gerencia, Departamento y Unidad de
la Alcaldia Municipal, y las distintas funciones, ademads de inluir nuevas unidades que no
existian en el anterior Manual, procdimiento que se efectuo, mediante el llenado de

plantillas perfil de unidades en base en la distribucidn por nivel funcionarial.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL:

Poseer un “Manual de Organizaciéon y Funciones” actualizado reflejando la organizacién y ordenamiento
interno de la municipalidad que propicie el fortalecimiento, integracion y desarrollo de cada una de las

funciones que compete a cada unidad/departamento dentro de la organizacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

o Contar con un : “Manual de Organizacién y Funciones”, con el fin de fortalecer el desarrollo de la
Carrera Administrativa Municipal y acorde a las Leyes de la gestion publica municipal, que refleje las

condiciones actuales de las distintos Departamentos y Unidades de la Alcaldia.

o Actualizar las modificaciones implementadas en la organizacion actual de las distintas unidades y
Departamentos de la Alcaldia y mecanismos respectivos para su subsecuente revision,

actualizacion e implementacién a futuro.

o Establecer lineas de autoridad y responsabilidad identificando los érdenes jerarquicos y lineas de

comunicacién entre las distintas unidades.
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BASE LEGAL

La elaboracién del “Manual de Organizacion y Funciones” se ha efectuado en cumplimiento al Art. 81. de la
Ley de la Carrera Administrativa Municipal, citando que : “Las municipalidades y las demas entidades
municipales estan en la obligacién de elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorias
correspondientes a cada nivel y de requisitos necesarios para su desempefio; manuales reguladores del
sistema retributivo que contemple pardmetros para la fijacion de salarios, complementos por ascensos de
categoria y demas que fueren necesarios; manuales sobre politicas, planes y programas de capacitacion vy;

manuales de evaluacién del desempefio laboral de funcionarios y empleados”

Para la concrecion de este mandato, el marco juridico administrativo que fundamenta el cumplimiento de estos

requerimientos es el siguiente:
1. Constitucién de la Republica de El Salvador.
2. Cddigo Municipal.
3. Leyde la Carrera Administrativa Municipal.

4. Leyde AFly su Reglamento.

Y ofras que apliquen a la Administracion Municipal.

AMCA/2014 Pagina 3



==/ ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD ARCE
Gt MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Icaldia Municipal

NIVELES JERARQUICOS

Con base en este marco legal, el “Manual de Organizacion y Funciones” de la Alcaldia Municipal de Ciudad
Arce, se constituye en un instrumento para la adecuada Implementacién de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal, donde cada puesto de trabajo a partir de sus funciones se ubica dentro de uno de los cuatro niveles

funcionariales que plantea la ley’.

1. Nivel de Direccion:

Art. 6. A nivel de direccién pertenecen los servidores publicos que desempefian funciones de direccion,

planificacidn y organizacién del trabajo tendentes a lograr los objetivos de la institucién.

2. Nivel Técnico:

Art. 7. Al nivel técnico pertenecen los servidores publicos que desempefian funciones técnicas o
administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden

universitario o técnico.

3. Nivel de Soporte Administrativo:

Art. 8. Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempefian funciones de

apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios minimos de bachillerato.

4. Nivel operativo:
Art. 9. A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios generales propios

de la institucion.
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DISTRIBUCION DE CARGOS POR NIVEL FUNCIONARIAL Y CATEGORIAS
DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Respondiendo a las condiciones determinadas por los articulos citados, para el establecimiento de nivel
funcionarial, los diversos puestos de trabajo en la Carrera Administrativa Municipal se ubican y adecuan dentro

de los cuatro niveles mencionados en la siguiente forma de distribucion:

cODIGO UNIDAD/ DEPARTAMENTO
0000 CONCEJO MUNICIPAL
0010 COMISIONES DEL CONCEJO
0020 SINDICATURA
0030 SECRETARIA MUNICIPAL
0040 AUDITORIA INTERNA
0100 DESPACHO MUNICIPAL
0120 ASESORIA JURIDICA
0200 GERENCIA GENERAL
0210 SOPORTE TECNICO
0220 RECEPCION
0230 MEDIO AMBIENTE
0240 UACI
0250 CONTABILIDAD
0260 TESORERIA
0270 REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
0280 UATM
0281 CATASTRO
0282 FISCALIZACION MUNICIPAL
0283 CUENTAS CORRIENTES
0284 RECUPERACION DE MORA
0290 SERVICIOS MUNICIPALES
0291 SUPERVISION DE TRABAJO DE MAUINARIA PESADA
0292 MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO
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0293 ASEO PUBLICO
0294 CEMENTERIOS MUNICIPALES
0295 FUBOL SALA
0296 CENTRO DE CAPACITACION
0297 MANTENIMIENTO DE PARQUES Y ZONAS VERDES
0298 ESTADIO MUNICIPAL
0299 CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE
0300 PROMOCION SOCIAL
0310 RECURSOS HUMANOS
0320 UNIDAD DE LA MUJER
0330 PROGRAMA DE ATENCION INFANTIL (PAI)
0340 CENTRO DE ATENCION INFANTIL, CAI
0350 MERCADO
0360 UNIDAD DE CONVIVENCIA CIUDADANA Y
CONTRAVENCIONES ADMINISTRATIVAS
0370 UNIDAD AGROPECUARIA
0380 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
0390 BOLSA DE EMPLEO
0400 PROYECTOS Y SUPERVISION
0410 GESTION DE RIESGOS
0420 DEPORTES
0430 COMUNICACIONES
0440 ENLACE MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
EMPRESARIAL
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Icaldia Municipal

ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD ARCE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La Alcaldia Municipal de Santa Tecla, sustentada en el Art. 203, Inciso primero de la Constitucién de la
Republica, ejerce su autonomia en los niveles econdmico, técnico y administrativo, regida por los principios
planteados por el Codigo Municipal para la orientacion del ejercicio de sus facultades auténomas en su

organizacion y funcionamiento.

Es asi como, con el paso del tiempo y en funcién de la dindmica de los servicios prestados para la satisfaccidn
de las diversas necesidades de los y las contribuyentes de la comuna, la Alcaldia Municipal de Santa Tecla ha
ido desarrollando nuevas unidades operativas que expanden sus alcances y estructura organizativa, la cual
comprende como elementos estructurales, siete niveles de direccidn y control de mando, tanto de las politicas
municipales, como de la organizacién, administracion y funcionamiento de los servicios prestados a los y las

contribuyentes:

1. Concejo Municipal.
Alcalde Municipal.
Gerencia General.

Jefaturas por Departamento.

o kN

Encargados de Unidades.

AMCA/2014 Pagina 7



==/ ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD ARCE
Aciistree MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MISION Y VISION

Vision Institucional
“Ser un gobierno local inclusivo, que proyecte la participacion ciudadana. Mediante el progreso
lograr una mejor calidad de vida, en la que juntos podamos disfrutar de espacios seguros. Con

capacidad de administrar los fondos publicos para el desarrollo sostenible y competitivo de nuestro

municipio”

Misién Institucional
“Garantizar los diferentes servicios publicos dentro y fuera de la municipalidad, en respuesta a las
demandas de la ciudadania. Asi mismo generar procesos transparentes con politicas que vayan en

beneficio de las grandes mayorias. Para transformar nuestro municipio, y asi posicionarnos como

una gestion de éxito.”
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caldia Municipal

METODOLOGIA IMPLEMENTADA PARA LA ELABORACION DEL PRESENTE MANUAL

Para lograr ofrecer la propuesta de actualizacion del “Manual de Organizacidon y Funciones” de la Alcaldia
Municipal de Ciudad Arce, se realiz una serie deconsultas talleres que permitieron contar con criterios técnicos

acordes a la realidad y necesidades de desarrollo de la municipalidad, entre estas actividades:

l.  Revisién a Documentacion que Fundamenta la Propuesta:

- Revisiones a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal

- Cddigo Municipal

- Organigrama Instituacional

- Reuvisiones al Manual de Organizacion y Funciones ya existente y vigente en la alcaldia.

- Reglamento Interno

AMCA/ 2014 Pagina 10



METODOLOGIA PARA EL EMPLEO DEL MANUAL
En los perfiles de las unidades, incluye cada uno de los siguientes elementos:

Nombre de la gerencia/departamento/unidad
Codigo

Dependencia Jerarquica

NUmero de Cargos

Responsabilidad Administrativa

Areas bajo sumando

Objetivo

Funciones

Relaciones de Trabajo

CoNoaR~LON ~

Dichos aspectos permitiran consolidar una informacién integral sobre cada una de las diversas dependencias, la
forma en cdmo se encuentran organizadas, su funcionamiento y personal laboral, constituyéndose en un instrumento
que permitira orientar la aplicacion de las herramientas administrativas laborales y facilitar las condiciones para
desarrollar la Carrera Administrativa Municipal, garantizando la aplicacion del Articulo 1 de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal, con lo cual se estableceria y visibilizaria la oportunidad de la distribucién del personal y sus
necesidades de fortalecimiento en estructura, capacitacion y apoyos para el logro del eficiente cumplimiento de sus

funciones, una justa evaluacién del desempefio y una adecuada aplicacion de los sistemas retributivos.
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NOMBRE DE LA UNIDAD CONCEJO MUNICIPAL

cODIGO 0000

DEPENDENCIA NINGUNA

NUMERO DE CARGOS 8 CONCEJALES PROPIETARIOS, 4 CONCEJALES SUPLENTES

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | CONCEJO MUNICIPAL

AREAS BAJO SU MANDO COMISIONES

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Crear y decretar estrategias del Gobierno Local, tendientes al desarrollo integral y sostenible del
Municipio.

FUNCIONES GENERALES

1-Promover el mejoramiento de la calidad de vida en el Municipio mediante la formulaciéon y
aprobacion de politicas, planes y estrategias para el desarrollo socio-cultural de la poblacién, el
desarrollo habitacional en el habitat, el desarrollo y preservacidon del medio ambiente.

2-Legislar el desenvolvimiento general del Municipio mediante la aprobacién de ordenanzas,
resoluciones, reglamentos y otros instrumentos normativos, en el marco de la autonomia
municipal reconocida por la Constitucion de la Republica de El Salvador, Cédigo Municipal y leyes
vigentes, tendentes a regular las materias de competencia a municipal y el comportamiento de la
sociedad para consigo misma, con el habitat y el medio ambiente.

3-Elaborar y controlar la ejecucién del plan y programas de desarrollo local. Auto evaluar del
sistema de control interno.

4-Auto evaluar el sistema de control interno y administrar los riesgos a nivel de entidad,
conforme las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de Ciudad Arce.

5- Designar, de entre sus miembros, a las Comisiones de trabajos permanentes o especiales, en
las primeras sesiones ordinarias.

6-Designar en forma interina al miembro del Concejo que desempefiara el cargo de Tesorero, en
caso que dicho funcionario no estuviere nombrado o en caso de ausencia, remocién o
destitucion. Este interinato no puede exceder de noventa (90) dias.

7-Conceder licencias temporales a los miembros del Concejo para ausentarse del ejercicio de sus
cargos a solicitud por escrito del Concejal interesado.

AMCA/ 2014 Pagina 13



8- Dictar y aprobar Ordenanzas como normas generales del Municipio y Resoluciones de orden
interno y administrativo del propio Concejo.

9-Aprobar el Plan de Desarrollo Municipal, incorporando la delimitacién del radio urbano y rural
de su jurisdiccion.

10-Fijar politicas, criterios y regulaciones generales a los cuales se debera ajustar el ejercicio de
sus funciones el Alcalde y la administracién tributaria municipal.

11-Revisar, aprobar o rechazar el informe de ejecucién del Plan de Anual Operativo, los estados
financieros y sus notas correspondiente a cada gestién anual, presentados por el Alcalde

Municipal, dentro de 45 dias siguientes a la gestion.

12. Aprobar o rechazar convenios, contratos y concesiones de obras, servicios publicos o
explotaciones del Municipio.

13-Aprobar, por dos tercios del total de los concejales, la enajenacion de bienes municipales
sujetos a régimen juridico privado, de conformidad con el Cédigo Municipal.

14-Nombrar las Comisiones de Evaluacién de Ofertas o en su defecto delegar en el Alcalde este
nombramiento.

15-Aprobar las bases de licitacién o de concurso para la adquisicion de bienes y servicios.

16-Designar, si asi se estima conveniente, en el Alcalde para que adjudique las adquisiciones y

contrataciones de los bienes y servicios disponibles en almacenes, fabricas o centros comerciales,
asi como para la contratacion de obras y de consultores individuales cuyo valor no exceda de
ochenta (80) salarios minimos urbanos (libre gestién).

17- Autorizar la negociacién y constitucion de empréstitos.

18-Aprobar la participacién del Gobierno Municipal en mancomunidades, asociaciones,
hermanamientos y organismos intermunicipales, publicos vy privados, nacionales o
internacionales.

19-Emitir la Ordenanza que regulara lo relativo a la participacién ciudadana y la transparencia.

20-Rendir cuenta anual sobre la gestion municipal, por medio de mecanismos de participacién
establecidos y/o medios de comunicacidn que tenga a su alcance, para mantener informado a los
ciudadanos de aspectos relevantes de las finanzas municipales, proyectos de inversidn publica en
ejecuciéon, obras y servicios municipales, el costo y liquidacidon final de las obras de
infraestructura, plan de gobierno y/o plan de desarrollo del municipio, organizacion de la Alcaldia
y demas documentos de interés publico emitidos por el Concejo Municipal.

21-Nominar calles, avenidas, plazas, parques y establecimientos de educacién y de salud de
acuerdo con criterios historicos y tradicionales, segin norma especifica.

22-Aprobar la metodologia de auto evaluacién sistema de control interno y metodologia de
administraciéon de riesgos, asi como los instrumentos técnicos y normativos para la aplicacion de
las Normas Técnicas de Control Interno Especificas.
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23-Designar de entre sus miembros en ejercicio, por mayoria absoluta, al Alcalde Municipal
interino, en caso de ausencia o impedimento temporal del Alcalde Municipal.

24-Considerar los informes y dictdmenes emitidos por la Corte de Cuentas de la Republica,
ejecutando sus disposiciones conforme con lo establecido por Ley.

25-Proteger y conservar los bienes del Municipio y establecer los casos de responsabilidad
administrativa para quienes los tengan a su cargo, cuidado y custodia.

26-Realizar la administracion municipal en forma correcta, econémica y eficaz.
27-Ejercer la direccion del Municipio, promoviendo e impulsando el desarrollo local, involucrando
a los diferentes sectores ciudadanos en el quehacer municipal espacialmente de planes de

desarrollo e inversion local.

28-Construir las obras necesarias para el mejoramiento y progreso de la comunidad y la
prestacion de servicios publicos locales en forma eficiente y econdmica.

29-Contribuir a la preservacion de la salud y de los recursos naturales, fomento de la educacion y
la cultura, al mejoramiento econdmico-social y a la recreacion de la comunidad.

30-Contribuir a la preservacién de la moral, del civismo y de los derechos e intereses de los
ciudadanos.

31-Sesionar ordinariamente por lo menos una vez cada quince dias y extraordinariamente
cuantas veces sea necesario y previa convocatoria del sefior Alcalde, por si o a solicitud del

Sindico o de dos o mas Regidores.

32-Designar interinamente a cualquiera de los Concejal para que desempeiie el cargo de
Secretario Municipal, en caso de ausencia o falta del mismo.

33-Nombrar al Gerente General y jefes de las dependencias municipales.

34-Celebrar cabildos abiertos, a fin de tratar las materias que los vecinos hubieren solicitado y los
mismos que el Concejo considere conveniente.

35-Las demads atribuciones o responsabilidades que le sefalen los cddigos, leyes y reglamentos.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Con la Administracion Municipal, directa o por intermedio del Alcalde

EXTERNAS

Corte de Cuentas de la Republica.

Seccién de Probidad de la Corte Suprema de Justicia.

Representantes nacionales y autoridades de la administracién central.
Representantes de: Empresas publicas y privadas, Entidades de Financiamiento,
Instituciones publicas y privadas, organismos internacionales.
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NOMBRE DE LA UNIDAD COMISIONES DEL CONCEJO

cODIGO 0010

DEPENDENCIA CONCEJO MUNICIPAL

NUMERO DE CARGOS DE ACUERDO A NOMBRAMIENTO OR CONCEJO
MUNICIPAL

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | CADA COMISION NOMBRADA

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Asesorar al Concejo Municipal en la ejecucion de los diferentes a favor de los habitantes del
municipio, por medio de estudio de los asuntos que se someten a consideracién del Concejo
Municipal.

FUNCIONES GENERALES

1. Apoyar la Planificacidn, Organizacién, Ejecucidon y Seguimiento de las dreas de trabajo
definidas por el Concejo Municipal, colaborando en la investigacion y recoleccion de
informacién para que el Concejo tome las mejores decisiones.

2.Elaborar planes de trabajo por comision especiales o permanentes definidos por el Concejo.
3- Dar seguimiento a las actividades y metas establecidas en el Plan de Trabajo, colaborando en
su ejecucién municipal para lograr los mejore resultados posibles.
4-Emitir dictdmenes razonando sus acuerdos y propuestas, informando al Concejo Municipal el
desarrollo de su trabajo y las decisiones las tomaran por mayoria de votos de sus miembros.
5-Estudiar, analizar, proponer y promover medidas tendientes a impulsar el desarrollo local
relacionadas con proyectos, ordenamiento territorial, medio ambiente, salud, economia local,

deporte y recreacion.

6-Asesorar al Concejo Municipal desde el punto de vista de la legalidad de los asuntos que se
sometan a su conocimiento, sus efectos y las resoluciones que se pronuncien.

7-Realizar los estudios y emitir dictdmenes sobre los asuntos que el Concejo Municipal les asigne,
indicando si procede o no aprobarlos.

8-Revisar y hacer las observaciones pertinentes a los Proyectos de Acuerdos que el Concejo
Municipal deba aprobar.
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9-Desarrollar las actividades necesarias y especificas para el logro de sus objetivos y programas de
trabajo

10-Estudiar y emitir opiniones sobre las opciones y fuentes de financiamiento, a efecto de
satisfacer las demandas de la poblacién

11-Emitir opinidn sobre la procedencia de utilizar fuentes externas e internas de financiamiento

12-Analizar, revisar, rectificar o ratificar los procesos de evaluacidon y adjudicacion de los
proyectos.

13- Informar al Concejo Municipal el estado de los Proyectos.

14-Emitir recomendaciones, cuando se considere conveniente, sobre aspectos técnicos y
financieros de los proyectos para lograr el eficiente manejo de los mismos.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

1-Con el Concejo.
2. Con Gerencia General.
3.Con los funcionarios operativos

EXTERNAS

Instituciones publicas y privadas, organismos internacionales
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NOMBRE DE LA UNIDAD SINDICATURA

cODIGO 0020

DEPENDENCIA Ninguna

NUMERO DE CARGOS 1 Sindico Municipal

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | Sindico Municipal

AREAS BAJO SU MANDO ASESOR LEGAL

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Asesorar al Concejo y al Alcalde Municipal en todo lo relativo en aspectos legales, emitir dictamen
en forma razonada y oportuna sobre los asuntos que le sean solicitados.

FUNCIONES GENERALES

. Velar por el estricto cumplimiento del Cddigo Municipal, ordenanzas, reglamentos y
acuerdos municipales.

. Elaborar Plan Anual de Trabajo de Sindicatura.

. Informar al Concejo o persona designada sobre la ejecucidn del plan anual de trabajo.

. Auto evaluar del sistema de control interno y administrar los riesgos de su unidad.

. Velar por que los contratos que celebre la municipalidad se ajusten a las prescripciones
legales.

. Emitir dictamen en forma razonada y oportuna en los asuntos que el Concejo o Alcalde le
soliciten.

. Examinar vy fiscalizar las cuentas municipales, proponiendo al Concejo las medidas que
tiendan a evitar inversiones ilegales, indebidas o abusos en el manejo de los recursos del
municipio.

. Transar en asuntos legales previa autorizacién del Concejo

. Ordenar y procesar todos los asuntos del Alcalde, tanto en lo concerniente al régimen
interno de gobierno, cuanto a las iniciativas, reformas y medidas para el mejoramiento de la
administracion.

10.Representar y defender judicial y extrajudicialmente los intereses de la municipalidad.

11- velar por el cumplimiento de la ley de Etica Gubernamental asi como de acceso a la
informacién
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Todas las Unidades que conforman la administracion Municipal

EXTERNAS

Centro Nacional de Registros

Corte de Cuentas de la Republica

Seccién de Probidad de la Corte Suprema de Justicia
Apoderados nombrados por el Concejo Municipal.
Personas particulares.
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NOMBRE DE LA UNIDAD SECRETARIA MUNICIPAL

cODIGO 0030

DEPENDENCIA CONCEJO MUNICIPAL

NUMERO DE CARGOS 1 SECRETARIA MUNICIPAL

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | SECRETARIA MUNICIPAL

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBIJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Asistir al Concejo Municipal; auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo y apoyar al
Alcalde en su gestién administrativa.

FUNCIONES GENERALES

Coordinar los trabajos de la Secretaria del Concejo.

Elaborar Plan Anual de Trabajo de Secretaria Municipal.

Informar al Concejo o persona designada sobre la ejecucion del plan anual de trabajo

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.

Llevar los libros, expedientes y documentos del Concejo, custodiar su archivo y conservarlo

organizado, de acuerdo con las técnicas mds adecuadas.

8. Despachar las comunicaciones que emanen del Concejo y llevar con exactitud un registro de
todos los expedientes o documentos que se entreguen.

9. Expedir de conformidad con la ley, certificaciones de las actas del Concejo o de cualquier otro

documento que repose en los archivos, previa autorizacién del Alcalde o quien haga sus

NounbkwNpe

veces.

10. Dar cuenta en las sesiones de todos los asuntos que le ordene el Alcalde o quien presida el
Concejo.

11. Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo y facilitar el trabajo que se les
encomiende.

12. Los demas que les sefialen las leyes, ordenanzas y reglamentos.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Todas las unidades y departamentos que conforman la Administracién Municipal

EXTERNAS

Instituciones publicas y privadas en general
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NOMBRE DE LA UNIDAD AUDITORIA INTERNA

cODIGO 0040

DEPENDENCIA CONCEJO MUNICIPAL

NUMERO DE CARGOS 1 AUDITOR INTERNO

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | AUDITOR INTERNO

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Verificar que las actividades y operaciones realizadas en la municipalidad se efectien de
conformidad con el cédigo municipal, normas técnicas de control interno especificas, y normas
legales conexas, asi como las reglamentaciones y disposiciones establecidas por el concejo
municipal.

FUNCIONES GENERALES

1-Planificar, organizar y ejecutar con un nivel de calidad los procesos de auditoria, verificando que
las actividades y operaciones realizadas en la municipalidad se efectien de conformidad con la
normativa establecida.

2-Monitorear y evaluar la gestidn de riesgo de la municipalidad

3-Elaborar el plan anual de trabajo para la ejecucién de la auditoria interna en funcién a la

administracién de riesgos de la municipalidad.

4-Coordinar con las diferentes unidades de la municipalidad los procesos evaluativos que

realizara la unidad de auditoria interna.

5-Coordinar y supervisar el trabajo de auditoria interna

6-Presentar y explicar al Concejo Municipal los informes de resultados obtenidos en los procesos
evaluativos.

7-Asesorar al Concejo Municipal sobre la razonabilidad y confiabilidad de la gestion municipal,
basado en la aplicacién de un sistema de control interno efectivo.

8-Emitir informe de observaciones al Concejo Municipal

9-Elaborar el plan de seguimiento a las observaciones encontradas en los procesos de auditoria.
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10-Resguardar toda la documentacion que soporta el trabajo de investigacidn realizado.

11-Elaborar la memoria anual de las actividades ejecutadas en la unidad.
12-Facilitar la informacién relacionada con la auditoria interna que sea requerida por el Concejo

Municipal y la Corte de Cuentas.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

TODAS UNIDADES Y DEPARTAMENTOS DE LA MUNICIPALIDAD

EXTERNAS

-CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA
- SECCION DE PROBIDAD DE LA CORTE SUPREMA DE JUSTICIA
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NOMBRE DE LA UNIDAD DESPACHO DE ALCALDE

cODIGO 0100
CONCEJO MUNICIPAL

DEPENDENCIA

NUMERO DE CARGOS 1 ALCALDE MUNICIPAL

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | ALCALDE MUNICIPAL

AREAS BAJO SU MANDO ADMINISTRACION MUNICIPAL

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

-La administracion eficiente y eficaz de los recursos humanos, fisicos y financieros de la
Municipalidad para la adecuada prestacién de servicios a la Comunidad.

-Alcanzar el buen funcionamiento institucional, la prestacion de servicios y la transparencia en el
uso de los recursos.

-Lograr el mejoramiento continuo de la Municipalidad a efecto de contribuir en la consecuciéon de
politicas de gobierno local en cuanto a la inserciéon de las comunidades mas necesitadas del
municipio, en coordinacion con actores del Gobierno Central.

FUNCIONES GENERALES

Llevar a cabo la funcién administrativa de la municipalidad, procurando una eficiente toma
de decisiones, supervisién, coordinacién y control efectivo de las actividades municipales que
permita satisfacer adecuada y oportunamente las demandas ciudadana dentro del marco
legal establecido.

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, y acuerdos emitidos por el Concejo
Municipal, y las leyes relacionadas con el funcionamiento de la municipalidad.

Auto evaluar del sistema de control interno y administrar los riesgos a nivel de la entidad,
conforme el Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la
municipalidad de Ciudad

Presidir las sesiones del Concejo

Representar al Municipio legal y administrativamente.

Llevar las relaciones entre la municipalidad que representa y los organismos publicos y
privados, asi como con los ciudadanos en general.
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Convocar por si, o a peticion del Sindico, o de dos Concejales por lo menos a sesidon
extraordinaria del Concejo.

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos emitidos por el Concejo.
Ejercer las funciones de gobierno y administracion municipales expidiendo al efecto, los
acuerdos, 6rdenes e instrucciones necesarias y dictando las medidas que fueren
convenientes a la buena marcha del municipio y a las politicas emanadas del Concejo.

Resolver los casos y asuntos particulares de gobierno y administracion.

Nombrar y remover a los funcionarios y empleados cuyo nombramiento no estuviere
reservado al Concejo.

. Organizar y dirigir la Policia Municipal.

. Aplicar la metodologia Auto evaluacién de sistema de control interno y la metodologia para
la administracidn de riesgos de la municipalidad.

. Los demas que la ley, ordenanzas y reglamentos le sefialen.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

TODA LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

EXTERNAS

ISDEM

COMURES

FISDL

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA
CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ALCALDES
CIUDADANIA EN GENERAL
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NOMBRE DE LA UNIDAD CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES

cODIGO 0110

DEPENDENCIA ALCALDE MUNICIPAL

NUMERO DE CARGOS 1JEFE, 11 AGENTES

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DEL CAM

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBIJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Establecer los mecanismos de control que aseguren el resguardo del patrimonio municipal.

FUNCIONES GENERALES

Elaborar planes de seguridad de los bienes municipales.

Brindar seguridad al edificio de la Alcaldia Municipal

1.

2

3. Brindar seguridad al edificio del mercado Municipal.

4. Brindar seguridad a los eventos a los que fuese solicitado.
5

Ejecutar patrullajes en general

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Toda la Administracién Municipal

EXTERNAS
- PNC.
- POBLACION EN GENERAL
- CUERPOS DE SOCORRO
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NOMBRE DE LA UNIDAD ASESORIA JURIDICA

cODIGO 0120

DEPENDENCIA SINDICATURA

NUMERO DE CARGOS 1 ASESOR JURIDICO

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | ASESOR JURIDICO

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Velar por el estricto cumplimiento a las leyes de La Republica, en el marco de la
Administracion Publica de la Municipalidad de Ciudad Arce, con el objeto de dar certeza
juridica a cerca de los actos administrativos que realiza esta municipalidad a nivel interno
y en relacion a los usuarios e instituciones publicas.

FUNCIONES GENERALES

1-Asesor juridicamente al concejo y alcalde municipal

2-Asesorar las diferentes unidades y departamentos en temas de caracter juridico.

3-velar por la legalidad y procedencia de las diligencias notariales.

4- Realizar los diferentes contratos de la municipalidad de Ciudad Arce.

5-Asesor juridicamente a los usuarios (particulares) de la municipalidad.

6-Intervenir judicial y extrajudicialmente en los asuntos de la municipalidad.
7-Participar en la elaboracion de instrumentos normativos, de importancia municipal

8-Realizar los matrimonios competencia de esta municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Con todas Las Unidades en relacién a temas juridicos.
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EXTERNAS

-ORGANO JUDICIAL.
-FISCALIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

-POLICIA NACIONAL CIVIL

-CENTRO NACIONAL DE REGISTROS.
-MINISTERIO DE EDUCACION
-MINISTERIO DE HACIENDA
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NOMBRE DE LA UNIDAD GERENTE GENERAL

cODIGO 0200

DEPENDENCIA ALCALDE MUNICIPAL

NUMERO DE CARGOS 1 GERENTE GENERAL

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | GERENTE GENERAL

AREAS BAJO SU MANDO ADMINISTRACION MUNICIPAL Y RECURSO HUMANO

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

La Gerencia General tiene como Finalidad la ejecucion de las politicas y directrices emitidas por EL
Concejo Municipal, que garanticen el correcto y eficaz funcionamiento de la Administracion
Municipal.

FUNCIONES GENERALES
1. Elaborar Plan de Trabajo de la Unidad

Realizar las Evaluaciones de desempefio para todo el personal de la Municipalidad
Actualizacidon de Manuales Administrativos

Actualizacidn del reglamento Interno de Trabajo

Resolver conflictos laborales

Resolver con los jefes problemas que obstaculizan el buen desempefiio del personal.

2
3
4
5. Monitorear la Asistencia laboral de los empleados /as.
6
7
8

Atender la gestién administrativa y mandatos que emanen de la municipalidad a acuerdo a la
Constitucion, Cddigos, leyes, reglamentos y con las disposiciones del Concejo Municipal.

Coadyuvar al Alcalde a ejecutar los planes, programas y proyectos de desarrollo social,
cultural, y ambiental programados en el Plan Estratégico de la Municipalidad y Plan Anual
Operativo.

. Coordinar las actividades técnicas y administrativas de la administracion municipal
conducentes a la ejecucién del Plan Estratégico de la Municipalidad y Plan Anual Operativo.

. Velar por el cumplimiento de las normas disciplinarias de parte del personal segln
Reglamento Interno y Manual de Politicas de Personal.

. Administrar, dar seguimiento, controlar tanto la aplicacién como los resultados de evaluacion
al desempeno informando oportunamente.

. Aplicar y presentar resultados como recomendaciones de las evaluaciones al desempefo a
nivel de los puestos de trabajo.
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14. Asumir las funciones que le delegare el Alcalde Municipal.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Toda la Administracién Municipal

EXTERNAS

¢|SDEM

e CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA
e EMPRESA PRIVADAS

e AUDITORIA EXTERNA

e COMURES

e FISDL

e MINISTERIO DE HACIENDA
ePOBLACION EN GENERAL
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NOMBRE DE LA UNIDAD SOPORTE TECNICO

cODIGO 0210

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 ENCARGADO DE SOPORTE TECNICO

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | ENCARGADO DE SOPORTE TECNICO

AREAS BAJO SU MANDO ESCUELA DE COMPUTACION MUNICIPAL

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Proveer Apoyo y Soporte Técnico a las Unidades y Departamentos Administrativos que integran la
Municipalidad con la finalidad de elevar los niveles de produccién a través de la mecanizacion de

los diversos procesos.

FUNCIONES GENERALES

Implementar los sistemas de informacion que permitan adecuar el procesamiento de datos al

desarrollo actual y futuro de la Municipalidad.

Identificar las necesidades de automatizacién a nivel institucional y de cada una de las

dependencias municipales.

Monitorear la eficiencia de la red de comunicacidon de la institucién, garantizando el
mantenimiento adecuado de la misma, la integridad, disponibilidad, confidencialidad vy
seguridad de la informacidn de los sistemas automatizados de la municipalidad.

Establecer las normas y politicas relacionadas al uso de las diferentes herramientas de
tecnologias de la informacién.

Garantizar el funcionamiento adecuado de los Sistemas de Informacidn, y de los servicios de
correo interno y externo.

Establecer criterios técnicos para la evaluacidn, seleccién y adquisicion del equipo de
computo y programas necesarios para el funcionamiento de los sistemas de informacion de la
institucion, asi como la instalaciéon de los mismos.

Proveer la informacién requerida sobre fuentes de financiamiento, inversién y medicién de

indicadores de impacto y de desempeiio.
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Todas las Unidades y Departamentos que conforman la Municipalidad.

EXTERNAS

Ministerio de Hacienda
Comures

ISDEM

Digestyc

RNPN
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NOMBRE DE LA UNIDAD RECEPCION

cODIGO 0220

DEPENDENCIA DESPACHO ALCALDE

NUMERO DE CARGOS 1 RECEPCIONISTA

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | RECEPCIONISTA

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Apoyar a las unidades administrativas de la municipalidad en las comunicaciones telefénicas
internas y externas.

FUNCIONES GENERALES

1. Tender Publico en general
1. Elaborar el resumen de gastos
2. Contestary transferir lamadas telefénicas a las diferentes unidades.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Todas las Unidades y Departamentos que conforman la Municipalidad.

EXTERNAS

POBLACION EN GENERAL
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NOMBRE DE LA UNIDAD UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

cODIGO 0230

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 ENCARGADO, 2 AUXILIARES, 6

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | ENCARGADO DE LA UNIDAD

AREAS BAJO SU MANDO COMPOSTERA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Conocer de forma general la situacidn social, econdmica y ambiental del municipio con
una metodologia que permita a la poblacién aportar e involucrarse en un proceso
participativo en la implementacién de la gestion ambiental en las competencias del
Gobierno Municipal.

Identificar la problematica del municipio mediante un proceso participativo vy
representativo que produzca insumos para una planificaciéon adecuada para contribuir a
la proteccién de los recursos naturales para mejorar la calidad de vida de la poblacidn
local.

Contar con la informacién sistematizada sobre la situacion ambiental del municipio que
permita elaborar una “Politica Ambiental Municipal”, una “Estrategia Ambiental Local” y
un “Plan de Accidn Municipal”

FUNCIONES GENERALES

Seguimiento a Ordenanza Municipal de Desechos Sélidos, Politica Ambiental y Ordenanza
Ambiental.

Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas ambientales, planes, programas,
proyecto y acciones ambientales dentro del municipio.

Elaboracién de los Planes “Ambiental Municipal”, Plan Estratégico Participativo (PEP),
Plan de Trabajo de la Unidad (POA) para someterlos a aprobacidn del Concejo Municipal.
Informar al Concejo y Comisidon de Medio Ambiente sobre la ejecucion del Plan Anual de
Trabajo.

Supervisar y evaluar el sistema de control interno e identificar los riesgos de la Unidad.
Ejecucion y de oficio Tala y Poda en carretera segln inventario de MAG y AMUVASAN.
Poda y tala de arboles segin informe emitido por CENTA

Poda y tala de arboles a solicitud de |la poblacidon

AMCA/ 2014 Pagina 33



RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Municipalidad en general y sus distintas dependencias

EXTERNAS
Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales

- Ministerio de Agricultura y Ganaderia

-Ministerio de Trabajo.

-Ministerio de Economia

-Ministerio de Salud (con Unidad de Salud de Ciudad Arce con Oficina de Saneamiento Ambiental)
-Corte de Cuentas de la Republica (Direccion de Auditorias de Medio Ambiente)

-Comisién de Medio Ambiente de La Asamblea Legislativa

-Ministerio de Educacién

-Instituciones Privadas relacionadas a la gestion del Medio Ambiente y ONG

-Alcaldias Municipales (relacionadas a Medio Ambiente)

-FISDL (Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local)
-FPGL (Proyecto de Fortalecimiento de Gobiernos Locales)
-Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

-Fiscalia General de la Republica

-Policia Nacional Civil de Medio Ambiente, Local y Rural, Fuerza Armada
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NOMBRE DE LA UNIDAD UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

cODIGO 0240

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1JEFE, 2 AUXILIARES

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE LA UACI

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

-Mantener actualizados y ordenados los expediente de todos los proyectos y en
ejecucion.

-Aplicar la normativa legal y técnica a todos los procesos de compra

-Agilizar los procesos de compra y en la medida de los posibles obtener productos y
servicios de calidad al menor costo.

-Realizar las gestiones de compra lo mas pronto posible, después de recibida la
autorizacion, y de esta manera dar solucién a las necesidades de las diferentes unidades

y en la ejecucion de los proyectos.

FUNCIONES GENERALES

1-Mantener actualizados y ordenados los expediente de todos los proyectos y en ejecucion.
2-Aplicar la normativa legal y técnica a todos los procesos de compra

3-Agilizar los procesos de compra y en la medida de los posible obtener productos y servicios de
calidad al menor costo.

4-Realizar las gestiones de compra lo mas pronto posible, después de recibida la autorizacion, y
de esta manera dar solucién a las necesidades de las diferentes unidades y en la ejecucién de los
proyectos.

5-El cumplimiento de 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;

6-Constituir los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de esta ley; para lo cual llevara
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un expediente de todas sus actuaciones, del proceso de contratacién, desde el requerimiento de
la unidad solicitante hasta la liquidacién de la obra, bien o servicio.

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

8-Elaborar en coordinacién con la unidad Financiera Institucional, la programacién anual de las
compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. Esta programacion anual
deberda ser compatible con la politica anual de adquisiciones y contrataciones de Ia
Administracion Publica, el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la programacion de la
ejecucion presupuestaria de la ejecucidn presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus
modificaciones;

9-Verificar la asignacién presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de concurso o
licitacién para la contratacion de obras, bienes y servicios;

10-Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacién o de concurso,
términos de referencia o especificaciones técnicas;

11-Realizar la recepcidn y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva;

12-Ejecutar el proceso de adquisicién y contratacion de obras, bines y servicios, asi como llevar el
expediente respectivo de cada una.

13-Solicitar la asesoria de peritos o técnicos iddneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la
adquisicidn y contratacion;

14-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;

15-Mantener actualizada la informacién requerida en los mddulos del Registro; y llevar el control
y la actualizacién del bando de datos institucional de ofertantes y contratistas de acuerdo al
tamafio de empresa y por sector econémico con el objeto de facilitar la participacion de estas en
las politicas de compras.

16-Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se requieran; asi como

gestionar el incremento de las mismas, en la proporcién en que el valor y el plazo del contrato

aumenten dichas garantias se enviaran a custodia de Tesoreria Institucional.

17-Precalificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como revisar y actualizar
la precalificacion al menos una vez al afio;

18-Informar por escrito y trimestralmente al titular de la institucién de las contrataciones que se
realice;

19-Prestar a la comisidn de evaluacién de ofertas, o a la comisién de alto nivel la asistencia que
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precise para el cumplimiento de sus funciones;

20-Calificar a los ofertantes nacionales o extranjeros

21-Proporcionar a la UNAC oportunamente toda la informacidén requerida por esta;

22-Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan en esta ley;
23-Ademds debera subir informacién al sistema electrénico de compras publicas, el cual

contendrd el Registro Nacional de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién publica.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Con todas las Unidades que estan en funcionamiento de la Alcaldia.- especialmente con
secretaria, tesoreria y Contabilidad.

EXTERNAS

DIFERENTES PROVEEDORES

UNAC (UNIDAD NORMATIVA DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

FISDL (FONDO DE INVERSION SOCIAL PARA EL DESARROLLO LOCAL
DIFERENTES ALCALDIA MUNICIPALES

ETC.
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NOMBRE DE LA UNIDAD CONTABILIDAD

cODIGO 0250

DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 CONTADOR

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | CONTADOR

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNO

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Generar los Estados Financieros de la Municipalidad mediante el registro, control y analisis de las
operaciones contables de acuerdo a principios y normas contables, establecidos en la
Contabilidad Gubernamental.

FUNCIONES GENERALES

Validar (aprobacion y aplicacion) el registro, control y analisis de las operaciones contables a
nivel centralizado.

Elaborar Plan Anual de Trabajo de la Unidad

Informar al Concejo o persona designada sobre la ejecucion del plan anual de trabajo
Proporcionar informacion veraz y oportuna sobre el proceso contable.

Revisar el registro y documentacion de soporte de los procesos ingresos y egresos.

Revisar la informacidn que se genera en la unidad.

Actualizar anualmente la tarjeta de depreciacion de bienes muebles con valores de compra

mayor o igual a $600.00

Registrar las partidas de ajustes relacionadas a las depreciaciones, proyectos, especies
municipales, amortizaciones de anticipos a contratistas, amortizaciones de seguros de bienes,
detrimento patrimonial.

Llevar control de activos fijos (descargos, adiciones y traslados).
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. Brindar informacién a auditorias internas y externas.

. Emitir mensualmente Estados Financieros.

. Introduccién del presupuesto al SAFIMU II.

. Elaboracion de reformas presupuestarias.

. Elaboracién de conciliaciones bancarias.

. Elaboracion de factura, registro en el libro de ventas al consumidor y elaboracién de

declaracion mensual de IVA.

16. Generacion de reportes mensuales para envio al Ministerio de Hacienda.

17. Archivar y custodiar la documentacion contable
18. Actualizar el catalogo contable del sistema
19. Realizar el cierre mensual y anual de los médulos de contabilidad y presupuesto.

Llevar el control de especies a precio de costo.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Todas las Unidades de la Municipalidad

EXTERNAS

MINISTERIO DE HACIENDA

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA.
AUDITORIA EXTERNA

FISDL

ISDEM
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NOMBRE DE LA UNIDAD TESORERIA

cODIGO 0260

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 TESORERO, 1 COLECTOR, 1 AUXILIAR

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | TESORERO MUNICIPAL

AREAS BAJO SU MANDO COLECTURIA, CAJA CHICA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Recaudar, custodiar, erogar los fondos en forma eficaz y oportuna con apego a la normativa legal
vigente, velando por la seguridad de los mismos; de las especies municipales y de todo lo que
conforme el Tesoro Municipal.

Suministrar informacion de disponibilidad de fondos de manera veraz y oportuna al Concejo
Municipal para la toma de decisiones.

FUNCIONES GENERALES
1. Aprobar remesas que colecturia envia al banco

2. Revisar a través de la red el informe de cada una de las encargadas de las especies municipales.
Comprobar el memorando que emiten las encargadas de distribuir la especies contra la hoja de
Excel, hago el recuento y verifico el saldo a nueva cuenta. SAFIMU I

3. Revisar antes de pagar y aprobar los justificantes de pago o las solicitudes todos los
comprobantes de egreso (facturas, recibos, planillas de sueldos, dietas, de jornal etc.) que gira la
UACI y contabilidad. Esta revision consiste en verificacién de posibles errores y el proceso
efectuado para dicho gasto.

4. Elaborar los justificantes de pago por los gastos fijos y las solicitudes de cheques en el SAFIMU
Il.

5. Elaborar e imprimir cheques a través del SAFIMU Il para entregarselos a los proveedores.
6- Verificar el trabajo de la auxiliar de tesoreria y la colectora.

7- Resguardar en cajas fuertes. Escrituras de Inmuebles que pertenecen a la municipalidad, CD de
software de todas las computadoras de la institucidn, garantias de mantenimiento de oferta,
anticipo y buena obra que envia la UACI, , Respaldos mensuales de la informacidn que se genera a
través del SAFIMU Il y respaldos de bancos, especies e informes FODES.

8- Resguardar en la bodega de tesoreria las especies que se compran y que seran utilizadas por
las encargadas de distribuirlas. Asi como También los cheques en blanco, solvencias, libros de
caja, bancos, especies, censos de poblacidn, etc.
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9- Proponer y efectuar algunas politicas encaminadas a mejorar la atencion al publico en lo que
se refiere a la percepcidn de ingresos y erogacién de fondos para que sean aprobadas por el
Concejo Municipal.

10- Hacer notas de crédito y débito y aprobarlas en el sistema. Esto se da por transferencias y
aperturas (por transferencia del FODES 20% y 80% mensualmente, después de tres dias habiles
de cada mes)

11- Elaborar informes del FODES para el ISDEM (se toma en cuenta solo el 20% y 80%) la
informacidn se vacia mensualmente en cada informe para que no se acumule lo de 3 meses. Se le

pide a contabilidad fotocopia de conciliaciones bancarias para anexarlas.

12. Solicitar a colecturia el consolidado de ingresos por cuenta para obtener los ingresos
tributarios y no tributarios del mes, para el informe del FODES.

13. Digitar en el nuevo sistema de control de renta todos los sujetos a retencion durante el mes,
esto da como resultado el informe F-14. En el momento de revisar facturas y recibos. Si hay

descuentos, vaciar los descuentos de renta en el nuevo sistema.

14. Los primeros dias de mes, imprimir los F-14 y pagar la renta al banco (de todas las cuentas
afectadas)

15. Llevar el control de los descuentos mensuales de los empleados en concepto de renta, AFPS,
IPSFA, 1.S.S.S., cajas de créditos y demds instituciones. Esto se hace por escrito para la verificacion

respectiva y el registro de justificacién de pago de los aportes en el SAFIMU II.

15. Revisar los descuentos de renta mensual en el informe de renta anual que lleva la auxiliar de
tesoreria.

. Elaborar al inicio de afo, el informe anual de retencidn de renta para ser enviada al
Ministerio de Hacienda

. Enviar a empastar los libros de bancos especies municipales del afio anterior.
. Elaborar Plan de Trabajo de la Unidad

. Compra de especies municipales a ISDEM

. Entrega fisica de todas las especies a cada encargado dejando constancia de dicha entrega
con la firma respectiva.

. Registro de nuevos proveedores en el SAFIMU I
. Apertura y registro nuevos cuentas bancarias tanto en el sistema como en bancos.
. En el sistema, hacer los cierres de cuentas cuando un proyecto ha terminado.

. Elaboracion de constancias de sueldos.
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25. Realizar liquidaciones de los proyectos que llevan contraparte con el FISDL.

26. Solicitar a UACI los acuerdos de adjudicaciones de proyectos, contratos, garantias, acuerdos
de priorizacién y orden de inicio para anexarlos al primer pago que se hace a los diferentes

realizadores de proyectos (esto se hace para evitar sefialamientos de todas las auditorias de
que no se coloca toda la informacion necesaria para facilitar su trabajo).

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Contabilidad

UACI

SECRETARIA MUNICIPAL
REF

vk W e

UATM

EXTERNAS

BANCOS Y FINANCIERAS

CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
AUDITORIA EXTERNA

MINISTERIO DE HACIENDA

AFP

ISDEM

NouswNe

AMCA/ 2014 Pagina 42



NOMBRE DE LA UNIDAD REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

cODIGO 0270

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1JEFE, 2 AUXILIARES

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE REGISTRO FAMILIAR

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO
1-Proporcionar informacién oportuna confiable veraz eficiente y transparente, sobre los asientos
e inscripciones de los hechos y de los actos modificativos y extintivos de situaciones juridicas que
se encuentran registrados, que se a solicitados por los usuarios.-

2-Registrar los hechos y actos sujetos a inscripciéon, de acuerdo con los métodos vy
procedimientos establecidos y dentro de los plazos correspondientes.

3-Brindar atencion al publico de manera eficiente y eficaz con el objetivo de dar un servicio
efectivo.-

4-Realizar las inscripciones en el plazo que la ley establece para estos.-

Cooperar con diferentes Instituciones Publicas relacionadas con el Registro del Estado Familiar
tales como: Procuraduria General y Auxiliares de La Republica, RNPN, Migracién y Extranjeria,
Consulados, PNC, diferentes Alcaldias, Juzgados, Hospitales, Asilos y Aldeas Infantiles o Casas
Hogares etc.

5-Cooperar con las unidades municipales para un buen trabajo en equipo y facilitar una mejor
ambiente laboral.-

FUNCIONES GENERALES

1-.Organizar, coordinar, supervisar y controlar la recoleccién, registro y archivo de datos de esta
oficina y de diferentes Hospitales, asi como la expedicidn de certificaciones registradas por la
misma.-

2-Elaborar e inscribir partidas de Nacimiento, Defunciones, Matrimonios, Divorcios, Adopcidn,
Modificaciones, Reposiciones, Marginaciones, Juicios Subsidiarios, Uniones no Matrimoniales
Carné de menoridad y los actos o hechos relacionados con el ejercicio de los derechos civiles de
las personas.

3- Realizar asientos de marginaciones a partidas de, Nacimiento, defunciones, Matrimonios,
Divorcio, Adopcién, Modificaciones, Reposicidon, Marginacidn, Juicios Subsidiarios y Uniones no

Matrimoniales, de forma manual y virtual.-

4-Reponer Partidas que por alguna causa no se encontraren legibles, incompletas de los libros del
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Registro, de Acuerdo a la Ley de Reposicién.
5-Inscribir en el libro de Divorcios y Defunciones, Nacimientos, las Sentencias judiciales emitidas
6-Cancelar partidas de matrimonio, marginar partidas de nacimiento y asentar Divorcio

7-Elaborar e inscribir partidas de nacimiento
8-Elaborar carnet de minoridad, de conformidad a las disposiciones correspondientes

9-Dar Charlas previas de Matrimonios a efectuarse en esta institucién
10-Elaborar Diligencias para celebracién de Matrimonios en esta oficina y a domicilio.-
11- Inscribir los matrimonios celebrados por otros funcionarios autorizados por La Ley

12-Revisar los libros de los tres encargados de los cementerios y verificar el asentamiento de
dichas partidas.

13-Inscribir resoluciones en el libro correspondiente, las resoluciones de unién no Matrimonial,
dadas en legal forma por el Juez de Familia

14- Velar por el cumplimiento de estas Ley y de toda la normativa referente a los registros
15- Velar por la precision, exactitud e integridad de cada asiento
16- Custodiar los registros y conservar la informacién contenida en ellos

17- Cumplir las Normas Técnicas que procuren que el sistema de Archivo e informacién de la
oficina a su cargo funcione de manera adecuada y eficiente.

18- Expedir certificaciones, constancias e informes de los asientos y documentos registrales;

19-Elaborar partidas y constancias que soliciten los interesados, asimismo extender
certificaciones y Auténticas de Nacimiento, Defunciéon, Matrimonios, Divorcio, Adopcion
(mediante autorizacion judicial), Modificacidn, Reposicion, Marginacidn, Juicios Subsidiarios y
Uniones No Matrimoniales, de fichas de Cédula, y Certificaciones de Carné de Minoridad, y de
Partidas de Nacimiento llevadas por esta oficina en afos anteriores en diligencias Matrimoniales,
constancias de no asentamiento, constancias dirigidas a la Procuraduria al RNPN, Policia Nacional
Civil

20- Recabar informacidon sobre las labores de su oficina, elaborar reportes estadisticos y
comunicarlos con cardcter regular a los organismos legalmente encargados de la compilacién,
para procedimiento y difusion de los datos:

21-Recabar y Remitir al Registro Nacional de Las Personal Naturales, Direccién General de
Estadisticas y Censos, Procuraduria General de La Republica, oficinas regionales 6 unidades de
Salud y Alcaldias Municipales, Policia Nacional Civil, o Autoridades Judiciales para la investigacion
de hechos delictivos, la documentacion solicitada por las mencionadas instituciones relacionadas
con el movimiento demografico, Estado Familia.

22- Elaborar formas EVI-DIGESTYC de nacimientos, Defunciones Matrimonio y Divorcios por cada
hecho que se inscriba e informe Consolidado de estas y enviarlas mensualmente a hora a través
de sistema virtual.
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23- Adoptar las medidas necesarias para informar al publico de la obligatoriedad, necesidad,
procedimientos y requisitos de los asientos y el valor de estadisticas vitales.

24- Proporcionar informacién sobre registros, documentos y sobre los derechos y obligaciones a
personas interesadas en contraer matrimonio (charlas patrimoniales).

25- Los demas que sefialen esta y otras Leyes o reglamentos.

26- Realizar otras tareas, inherentes al cargo Jefe del Registro del Estado Familiar.-

27- Administrar, Supervisar y realizar control en el Sistema Informatico REF todos los registros
histéricos y del Presente afio introducidos por los Digitadores.-

28- Validar la informacién Introducida por los Digitadores o Auxiliares del Sistema Informatico REF

29- Supervisar y asignar tareas al personal Auxiliar y Digitadores de Registro del Sistema
Informatico REF.

30- Velar por que se realicen una vez al dia copias de Respaldo de la Base de Datos del Sistema
Informativos REF y asegurar su custodia.

31- Velar por la seguridad de Sistema y reporte cualquier anomalia sobre el mismo al Gerente,
Informatico Alcalde y Consejo Municipal.

32- Asentar documentos de manera virtual y manual de todo asentamiento Diarios.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

ALCALDE, SECRETARIA, GERENCIA, UACI, TESORERIA, INFORMATICA, RECURSOS HUMANOS,
JURIDICO, COLECTURIA, COMUNICACIONES, DEPORTE ETC.-

EXTERNAS

PROCURADURIA GENERAL Y AUXILIARES DE LA REPUBLICA,
RNPN,

MIGRACION Y EXTRANJERIA,

CONSULADOS,

PNC,

DIFERENTES ALCALDIAS,

JUZGADOS,

HOSPITALES,

ALDEAS INFANTILES O CASAS HOGARES ORFELINATOS Y ASILOS.
ISNA,

DUICENTRO,

CORREO NACIONAL, ETC

AMCA/ 2014 Pagina 45



NOMBRE DE LA UNIDAD UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

cODIGO 0280

DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 JEFE DE LA UATM

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE LA UATM

AREAS BAJO SU MANDO 4 AREAS, CATASTRO, FISCALIZACION, REC. DE MORA Y
CUENTAS CORRIENTES

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

1-Controlar eficientemente todas las obligaciones tributarias administradas por la administracidn
tributaria municipal.

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

3-Sensibilizar a los contribuyentes para el cumplimiento de las obligaciones tributarias, por
medio de una orientacidn tributaria adecuada y oportuna como: proporcionando afiches que
contengan deberes y obligaciones y su normativa legal, brindando informaciéon a través de los
medios de comunicacion.

4-Coordinar la ejecucion de planes de fiscalizaciéon orientados a ampliar la base tributaria y
depuracion del registro de contribuyentes

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

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

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

8-Garantizar la estandarizacion de los requisitos a cumplir por los contribuyentes y usuarios en
los diferentes servicios conforme el Manual de Procedimientos de la Unidad.

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

10-Incrementar la sensacién de riesgo subjetivo en los contribuyentes, haciéndoles sentir la
existencia de una posibilidad real de ser auditado por una administracion eficaz, lo que permitira
el incremento en la base tributaria.
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FUNCIONES GENERALES

1-Elaborar e integrar el plan anual de trabajo de la Administracion Tributaria Municipal.
2-Coordinar, dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo.

3-Mantener actualizada la base de datos tributaria que permita tener a la totalidad de empresas
qgue operan en el municipio y los inmuebles correspondientes.

4-Ejecutar acciones relacionadas con el cierre de empresas.

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

6-Coordinar la elaboracidn de los planes y programas de fiscalizacidn, asistencia tributaria,

servicio al contribuyente, gestién de cobros y ampliacion de la base tributaria.

7-Tomar decisiones a nivel de la Unidad sobre planes a ejecutarse en cada darea de la
Administracién Tributaria Municipal.

8-Asesorar al Gerente Municipal, Alcalde Municipal y al Concejo Municipal en materia tributaria
municipal.

9-Proponer politicas tributarias para aprobacion del Concejo Municipal.

10-Planificar las actividades de la Administracidon Tributaria Municipal y proponer dicho plan al
Alcalde Municipal para su aprobacién.

11-Presentar los informes que le soliciten sus superiores de los resultados obtenidos de las
diferentes dreas de la administracién tributaria municipal.

12-Evaluar después de ejecutado, cada plan que se realice en las diferentes areas de la UATM.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CONTABILIDAD, SECRETARIA, TESORERIA, UACI, INFORMATICA, REC. HUMANOS, ASESORIA
JURIDICA, PROYECCION SOCIAL, MEDIO AMBIENTE, UNIDAD CONTRAVENCIONAL, SERV.
MUNICIPALES, GESTION DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL, CAM, MERCADO MUNICIPAL,
GERENCIA, CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDE MUNICIPAL.

EXTERNAS

MINISTERIO DE HACIENDA, MIN. DE ECONOMIA EN EL AREA DE MINAS E HIDROCARBUROS, MIN.
DE OBRAS PUBLICAS, MIN. DE MEDIO AMBIENTE, PNC, CNR. BOMBEROS. OPVSA.
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NOMBRE DE LA UNIDAD CATASTRO

cODIGO 0281

DEPENDENCIA JEFE DE UATM

NUMERO DE CARGOS 1 AUXILIAR

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE LA UATM

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO
Ofrecer un servicio de calidad a los contribuyentes y usuarios, mediante la efectiva
aplicacion de leyes tributarias y ordenanzas, la actualizacion del registro, la recepcién de
declaraciones, la determinacion de tasas por licencias, matriculas, lotificaciones y todo lo
relacionado con los servicios juridicos que la Alcaldia realice.
Mantener el ordenamiento de las calles y aceras del municipio

Promover el ordenamiento via del municipio.
Mantener el catastro de inmuebles y empresas del municipio de Ciudad Arce actualizado.

Atender a contribuyentes y dar solucidn a las denuncias que presenten.
FUNCIONES GENERALES

1-Disefar y ejecutar politicas y estrategias, normas y procesos, relacionados con el area de
registro, catastro y fiscalizacion.

2-Apoyar a la jefatura de la U.A.T.M. en la Planeacidn estratégica y desarrollo de estrategias
definidas en el drea de catastro y registro tributario.

3-lIdentificacién y registro de nuevos inmuebles que estardn afectados al pago de tasas por
servicios y la actualizacién de los ya registrados debido a traspasos, ventas, desmembraciones u
otros motivos.

4-Disefiar y ejecutar los planes o proyectos para el area.

5-Identificacidon y registro de nuevos negocios y empresas para la actualizacion de la situacién
financiera de las ya registradas a fin de ampliar y actualizar |la base de contribuyentes.

6-Prestar apoyo a las demas dependencias de la Alcaldia, relacionadas con las funciones de su
competencia.

7-Efectuar cierres, modificaciones y aperturas de cuenta corriente de contribuyentes.
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8-Definir necesidades de recursos y servicios de apoyo para llevar a cabo las actividades del area.

9-Realizar informes periddicos sobre el avance y desarrollo de los planes y proyectos
encomendados al area.

10-Determinar la obligacién tributaria.

11-Analizar en forma permanente los sistemas y procedimientos de trabajo para mejorarlos y
simplificarlos para hacer mas eficiente la Administracion Tributaria de la Alcaldia.

12-Desarrollar los procedimientos de: registro, calificacidn, recalificacién, actualizacion, y
realizarlos con las pautas y normas del manual de procedimientos existente.

13-Definir y divulgar politicas y lineamientos para la determinacién de impuestos y control de las
informaciones suministradas por los contribuyentes.

14-Coordinar mensualmente con Cuentas Corrientes lo relativo a las calificaciones y
recalificaciones efectuadas a fin de que puedan establecerse o modificarse el registro de cada
contribuyente para ejercer un autocontrol de las areas involucradas.

15-Participar en la preparaciéon de estudios para la actualizacién de las tarifas de tasas por
servicios municipales.

16-Realizar seguimiento a los contribuyentes registrados en la base de datos y actualizar
constantemente el registro catastral de empresas e inmuebles.

17-Disefiar y llevar a cabo los procedimientos y mecanismos para mejorar el servicio al
contribuyente y usuario y asesorar en los tramites y requisitos de las actividades realizadas por el
area de catastro y registro tributario.

18-Realizar ordenamientos de calles y aceras.

19-Verificar nuevas lotificaciones urbanizaciones, construcciones y remodelaciones de viviendas o
de cualquier tipo de construccidn con el fin que sean legales o legalizar.

20-Realizar inspecciones referentes a rompimientos, permisos de construccidn, constancias para
instalaciones, para instalacion de ventas de bebidas o cervecerias, maquinas de juego, loterias,

rocolas, etc.

21-Acompafiamiento a PNC y CAM para control de ventas de bebidas alcohdlicas y similares.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

JEFE DE UATM, CONTABILIDAD, SECRETARIA, TESORERIA, UACI, INFORMATICA, REC. HUMANOS,
ASESORIA JURIDICA, PROYECCION SOCIAL, MEDIO AMBIENTE, UNIDAD CONTRAVENCIONAL,
SERV. MUNICIPALES, GESTION DE RIESGOS Y PROTECCION CIVIL, CAM, MERCADO MUNICIPAL,
GERENCIA, CONCEJO MUNICIPAL.
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EXTERNAS

MINISTERIO DE HACIENDA, MIN. DE ECONOMIA EN EL AREA DE MINAS E HIDROCARBUROS, MIN.
DE OBRAS PUBLICAS, MIN. DE MEDIO AMBIENTE, PNC, CNR. BOMBEROS. OPVSA.
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NOMBRE DE LA UNIDAD FISCALIZACION TRIBUTARIA

cODIGO 0282

DEPENDENCIA JEFE DE UATM

NUMERO DE CARGOS 1 FISCALIZADOR

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE LA UATM

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO
Incrementar los niveles de recaudacién a través de la ejecucién efectiva y eficiente de
politicas, planes y actividades de fiscalizaciéon, que permitan incrementar la base
tributaria y reducir la evasion tributaria.

Obtener casos fiscalizados completamente depurados, con un alto grado de confianza,
correctamente documentados y sustentados de conformidad con las leyes tributarias
Ordenanzas Municipales y cédigo tributario.

Cumplir con la ejecucién de politicas, planes, programas y actividades relacionadas con
las fiscalizaciones enviadas por la Jefatura de la Administracion Tributaria Municipal.

Revisar la precision de la informacidn declarada por los contribuyentes y usuarios para
que refleje la base real de liquidacion de impuestos y tasas realizando cruces de
informacién con El Ministerio de Hacienda y/o el Registro de Comercio.

FUNCIONES GENERALES
1-Apoyar en la elaboracion del plan anual de trabajo del area de Fiscalizacion.

2-Realizar inspecciones a fin de verificar las condiciones de lo solicitado por los contribuyentes.

3-Notificar a los contribuyentes que seran fiscalizados, asi como de notificando los resultados al
contribuyente.

4-Recopilar informacién que sustenten y comprueben las fiscalizaciones realizadas.

5- Elaborar informes y actas de las auditorias realizadas.

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

7-Proponer planes de fiscalizacion que conlleven a descubrir nuevos contribuyentes.

8-Realizar las actividades de auditoria tributaria con el fin de incrementar la base tributaria
municipal.

9-Examinar la precisidon de la informacién declarada por los contribuyentes, para que refleje la
base real de liquidacidon de impuestos y tasas realizando cruces de informacién con El Ministerio
de Hacienda y/o el Registro de Comercio

10-Fiscalizar a los contribuyentes, conforme con los planes y programas de fiscalizacién
correspondientes a leyes tributarias vigentes.
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11-Solicitar informacién a personas naturales y juridicas que sean de utilidad para la actividad
fiscalizadora.

12-Prestar apoyo a las demds dependencias de la Alcaldia, relacionadas con las funciones de su
competencia.

13-Analizar en forma permanente los sistemas y procedimientos de trabajo para mejorarlos y
simplificarlos para hacer mas eficiente la Administracion Tributaria de la Alcaldia.

14-Desarrollar los procedimientos de: registro, calificacién, recalificacion, actualizacién,
notificaciones anuales de presentaciéon de declaracidon jurada, envio de notas requiriendo
balances de empresas, y realizarlos con las pautas y normas del manual de procedimientos

existente.

15-Definir y divulgar politicas y lineamientos para la determinacién de impuestos y control de las
informaciones suministradas por los contribuyentes.

16-Definir y divulgar politicas y lineamientos para la determinacidén de impuestos y control de las
informaciones suministradas por los contribuyentes.

17-Elaborar listado de contribuyentes que omitieron presentar sus declaraciones en el periodo
estipulado para ello.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

JEFE DE UATM, CATASTRO, REC. DE MORA, CUENTAS CORRIENTES, CONTABILIDAD, SECRETARIA,
TESORERIA, UACI, INFORMATICA, REC. HUMANOS, ASESORIA JURIDICA, PROYECCION SOCIAL,
MEDIO AMBIENTE, UNIDAD CONTRAVENCIONAL, SERV. MUNICIPALES, GESTION DE RIESGOS Y
PROTECCION CIVIL, CAM, MERCADO MUNICIPAL, GERENCIA.

EXTERNAS

MINISTERIO DE HACIENDA, MIN. DE ECONOMIA EN EL AREA DE MINAS E HIDROCARBUROS, MIN.
DE OBRAS PUBLICAS, MIN. DE MEDIO AMBIENTE, PNC, CNR. BOMBEROS. OPVSA.
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NOMBRE DE LA UNIDAD CUENTAS CORRIENTES

cODIGO 0283

DEPENDENCIA JEFE DE UATM

NUMERO DE CARGOS 1 ENCARGADO

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE LA UATM

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO
Mantener actualizada la cuenta corriente y proporcionar en forma agil y oportuna
los diferentes documentos que reflejan la condicién tributaria de los
contribuyentes.

Registrar en la cuenta corriente los valores por cobrar y los pagos que efectuan
los contribuyentes, generados de las tasas que se cobran por la prestacion de
servicios y de los impuestos por actividad econdmica que realizan los negocios.

FUNCIONES GENERALES

1-Apoyar en la elaboracién del plan anual de trabajo del drea de Cuentas Corrientes que
serd presentado al Gerente General.

2-Controlar y tramitar el cumplimiento de la obligacion de los contribuyentes en cuanto
al pago de sus tributos, conforme a la Ordenanza de Tasas y la Ley de Impuestos
Municipales.

3-Mantener actualizada la informacidn de cuenta corriente y cobros en el sistema.

4-Emitir solvencias municipales a los contribuyentes que lo requieran.

5-Elaboracion de recibos de pago.

6-Controlar que los registros de contribuyentes y usuarios se lleven en forma confiable, completa
y actualizada.

7-Llevar a cabo acciones de control sobre los registro de cuentas corrientes para realizar cruces

de base de datos de contribuyentes y usuarios y certificar la autenticidad de los saldos de los

mismos.

8-Mantener ordenado el archivo de fichas de control de pago de impuestos y tasas municipales.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

JEFE DE UATM, CATASTRO, REC. DE MORA, CONTABILIDAD, SECRETARIA, TESORERIA,
INFORMATICA, REC. HUMANOS, ASESORIA JURIDICA, MEDIO AMBIENTE, GESTION DE RIESGOS,
MERCADO MUNICIPAL, GERENCIA.
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EXTERNAS
OPVSA.
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NOMBRE DE LA UNIDAD RECUPERACION DE MORA

cODIGO 0284
JEFE DE UATM

DEPENDENCIA

NUMERO DE CARGOS 1 ENCARGADO

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE LA UATM

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Recuperar con base a los procedimientos técnicos administrativos y/o judiciales,
la mora tributaria que por diversos motivos no se haya recaudado.

Promover, motivar y facilitar a los contribuyentes el cumplimiento del pago de
sus tributos.

Controlar el cumplimiento de las obligaciones tributarias mediante la implementaciéon de
Convenios de pago a plazo y otros mecanismos accesibles que motiven a pagar al
contribuyente.

FUNCIONES GENERALES

1-Planear, dirigir y orientar la clasificacion, registro en el sistema y la gestidon de cobro de los
impuestos y tasas.

2-Efectuar convenios de pago de impuestos y tasas con los contribuyentes.

3-Realizar la emisidn y programar la distribucion del envio de los Avisos de Cobro de Impuestos y
Tasas por servicios.

4-Emitir los estados de cuenta y Avisos de Cobro solicitados por los contribuyentes.

5-Efectuar las operaciones de manejo del sistema de informacidn relacionado con el registro y
control de la cuenta corriente en mora.

6-Elaborar y entregar oportunamente al jefe de la U.A.T.M. los informes que le sean solicitados.
7-Analisis y monitoreo de la cartera morosa.

8-Apoyar a las demads dependencias de la Alcaldia, relacionadas con las funciones de su
competencia.

9-Definir necesidades de recursos y servicios de apoyo para llevar a cabo las actividades del area.

10Evaluar y presentar para aprobacion del Jefe de la UATM, las solicitudes de los contribuyentes
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y usuarios que requieren pagar a plazo el saldo de mora.
11-Aplicar el procedimiento de cobro de la mora tributaria por la via administrativa; que consiste
en enviar las notificaciones y archivar la documentacion de soporte del procedimiento de cobro

administrativo (primera, segunda y tercera notificacion).

12-Establecer convenios de pagos con los contribuyentes morosos y llevar control de su
cumplimiento.

13-Cobrar los intereses y multas en cumplimiento de los preceptos legales estipulados en las
leyes tributarias y las ordenanzas e informar y asesorar al contribuyente en la determinacién de
estas y sus efectos.

14-Verificar el cumplimiento de los acuerdos de pago; imprimir y enviar el Estado de Cuenta y

notificacidn a los contribuyentes y usuarios en mora.

15-Llevar el control de los contribuyentes en mora, de los saldos adeudados y de las
recuperaciones efectuadas, en forma clasificada y por periodos de tiempo, para realizar andlisis
de su antigliedad y adoptar otros mecanismos de recuperacion.

16-Elaborar y enviar los reportes sobre la gestion de cobro de la mora tributaria al Sindico
Municipal.

17-Coordinar y autorizar la distribucién mensual de estados de cuenta para la recuperacion de la
mora.

18-Depurar la informacién en la base de datos de los contribuyentes que estan al dia y de los
MOrosos.

19-Seguimiento de caracter legal.

20-ldentificacidn de cuentas de dudosa recuperacién y remision al Registro, Control Tributario y
Fiscalizacién y a Contabilidad.

21-Apoyar en la elaboracion de planes eventuales y de apoyo.

22-Control y seguimiento de los convenios de pago a plazo

23-Informes de la gestion de recuperacion de mora.

24-Otras funciones asignadas por su jefe inmediato superior.

25-Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de su puesto

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

JEFE DE UATM, CATASTRO, CUENTAS CORRIENTES, CONTABILIDAD, SECRETARIA, TESORERIA,
INFORMATICA, REC. HUMANOS, ASESORIA JURIDICA, MEDIO AMBIENTE, GESTION DE RIESGOS,
MERCADO MUNICIPAL, GERENCIA.
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EXTERNAS
EMPRESAS CONTRIBUYENTES.
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NOMBRE DE LA UNIDAD/DEPTO. SERVICIOS MUNICIPALES

cODIGO 0290

DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 JEFE

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS, BARRIDO DE
AREAS BAJO SU MANDO CALLES, ALUMBRADO PUBLICO, FONTANERIA,
CARPINTERIA, REPARACION DE CALLES RURALES
(MAQUINARIA PESADA Y CAMIONES), ESTADIO Y
POLIDEPORTIVO MUNICIPAL, FUSTAL, CEMENTERIOS,
CAFETERIA, MOTORISTAS, COMBUSTIBLE Y BODEGA,
SUPERVISION DE LIMPIEZA, SUPERVISION DE
MAQUINARIA PESADA.

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

GARANTIZAR A LA POBLACION LA PRESTACION DE TODOS LOS SERVICIOS GENERALES
NECESARIOS PARA EL BIENESTARY SEGURIDAD, DE MANERA EFICIENTE Y EFICAZ.

FUNCIONES GENERALES

Coordinar y supervisar las rutas y horarios que deben cubrir y cumplir las personas del
servicio de tren aseo.
Garantizar las rutas de barrido en las calles y avenidas; establecer nuevas rutas cuando lo
estime necesario.
Asegurarme que los motoristas y operadores de maquinaria, camiones y pick up revisen e
informen del mantenimiento preventivo y correctivo y limpieza de cada equipo.
Asegurar ejecuten el traslado de desechos sélidos al punto de transferencia.
Coordinar y Supervisar el servicio de fontaneria en nuestra Institucion y en las diferentes
comunidades.
Garantizar que los custodios de los cementerios cumplan con las leyes y ordenanzas vigentes.
Garantizar que los cementerios estén limpios y bonitos para satisfaccion de los usuarios.
Llevar un control de los recibos de la bdscula, que el botadero envia por el peso del traslado
de los desechos sélidos.
Cuidar las instalaciones municipales.

. Presentar informes mensuales sobre las actividades realizadas en el departamento de
servicios municipales.

. Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el Sr. Alcalde o el
Gerente General.
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. Coordinar y controlar el trabajo de los operadores de la moto niveladora y retroexcavadora.

. Hacer trdmite para pago de vacaciones anuales de los trabajadores de campo.

. Conocer de los permisos e incapacidades del personal.

. Garantizar el trabajo de nuestros mecanicos, mantenimientos correctivos y preventivos con
prontitud y eficacia.

. Prestacidn de Servicio de carpinteria a diferentes comunidades, Escuelas e Instituciones.

. Proponer, ampliar e idear sobre mejoras en el servicio de alumbrado publico en todo nuestro
municipio.

. Coordinar el servicio de mantenimiento y reparacién de calles rurales en las diferentes
comunidades.

. Programar con las diferentes unidades y departamentos las actividades a realizar,
semanalmente.

. Llevar un control administrativo ordenado de todo lo relacionado al departamento de
servicios municipales.

. Garantizar el control de combustible asignado a cada equipo y verificar que se utilice
adecuadamente.

. Garantizar que el parque municipal este limpio y bonito.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

GERENCIA, UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS, PROTECCION CIVIL, MEDIO AMBIENTE,
PROMOCION SOCIAL, COMUNICACIONES, CATASTRO, CAl, PAI, UACI, UNIDAD DE LA MUJER,
TESORERIA, CONTABILIDAD, PROYECTOS, DEPORTES, REGISTRO FAMILIAR, INFORMATICA,
REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO, SECRETARIA MUNICIPAL, COMISION DE FINANZAS,
COMISION DE PROYECTOS.

EXTERNAS

COMUNIDADES, INSTITUCIONES, ESCUELAS, COLEGIOS, ADESCOS, GONGS Y OTROS.
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NOMBRE DE LA UNIDAD/DEPTO. SUPERVISION TRABAJO DE MAQUINARIA PESADA

cODIGO 0291

DEPENDENCIA JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

NUMERO DE CARGOS 2 OPERADORES

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Garantizar el manejo de las fases y etapas de los proyectos de reparacién y mantenimiento de
calles en nuestro municipio.

Supervisar la ejecucion del trabajo de mantenimiento y reparacién de calles y el mantenimiento
correctivo y preventivo de toda la maquinaria y camiones.

FUNCIONES GENERALES
1. Supervision de los trabajos de reparacién de calles.
2. Monitorear los proyectos de mejoramiento de calles y otros que corresponden a la
municipalidad.
3. Supervisidn de los trabajos de mantenimiento de calles.
4. Verificar el tiempo completo de trabajo de reparacion de calles.
5. Llevar un control del suministro de combustible y aceite, propio.
6. Supervisar que los mantenimientos y reparaciones sean con eficacia.
7. Llevar un control de los lugares atendidos con la maquinaria, en cuanto a numero de
horas por dia en cada comunidad donde trabajo.
RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS
e Servicios municipales y mantenimiento, promocién social.
e Comunidades
e Operadores de maquinas moto niveladora y retroexcavadora
e  Motoristas de Camiones de volteo
EXTERNAS

POBLACION EN GENERAL
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NOMBRE DE LA UNIDAD/DEPTO. MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

cODIGO 0292

DEPENDENCIA JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

NUMERO DE CARGOS 2 ELECTRICISTAS

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBIJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO
Coordinar las acciones de trabajo necesarias, tendientes a mantener en un nivel éptimo el
servicio de alumbrado publico del municipio. Asi como la conservacidn del equipo utilizado para
ello

FUNCIONES GENERALES

1. Velar porque las calles y avenidas de la ciudad cuenten con el servicio de alumbrado
publico y cubrir en el menor tiempo posible las diferencias en la prestacion del mismo.

2. Coordinar y vigilar que se cumplan los requerimientos de repuestos, herramientas etc.
Para realizar los trabajos de reparacidon y mantenimiento del servicio.

3. Mantener actualizado el inventario de herramientas y equipo de trabajo.

4. Mantener actualizado el inventario de lamparas utilizadas en el servicio publico.

1- Convertir las ldmparas de 220 watts a ahorrativas y asi disminuir el costo del alumbrado
publico

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
e Servicios municipales y mantenimiento, promocién social, servicios municipales y
atencion al ciudadano.
e UACI
e GERENCIA GENERAL

EXTERNAS

POBLACION EN GENERAL
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NOMBRE DE LA UNIDAD/DEPTO. ASEO PUBLICO

cODIGO 0293

DEPENDENCIA JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

NUMERO DE CARGOS 2 Motorista , 6 Peones camion recolector
7 Barrenderos

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBIJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Lograr tener un municipio limpio y atractivo para satisfaccidon de sus habitantes, contribuyendo
de esta manera a la prevencion de enfermedades y evitando la degradacién del medio ambiente,
procurando el equilibrio optimo en los aspectos higiénicos, ecolégicos y de costos.

FUNCIONES GENERALES

1. Prestar el servicio de barrido de calles.

2. Recoleccidn diaria de residuos sélidos y su traslado al lugar de disposicidn final.

3. Programar las rutas y horarios que debe cumplir el personal para la prestaciéon del
servicio de limpieza, recoleccidn y disposicién final de la basura.

4. Mantener en condiciones dptimas las unidades utilizadas para el servicio de recoleccidn
de basura.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Servicios Municipales
Unidad de Medio Ambiente

EXTERNAS

POBLACION EN GENERAL
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NOMBRE DE LA UNIDAD/DEPTO. CEMENTERIO MUNICIPAL

cODIGO 0294

DEPENDENCIA JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

NUMERO DE CARGOS 1 CUSTODIO

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Ejercer la administracion del rastro municipal, procurando que los servicios sean proporcionados
higiénicamente, ajustdandose a condiciones de salubridad y aseo requeridos

FUNCIONES GENERALES

1. Velar el ornato de los cementerios, por la ordenada parcelacion de terrenos para
sepulturas y distribucién de los puestos del mismo.

2. Llevar control de materiales y herramientas utilizadas en la seccidn y cuidar que se usen
adecuadamente.

3. Asegurar que se cumplan los trabajos relacionados con inhumaciones y exhumaciones,
atendiendo siempre lo prescrito por la ley.

4. Exigir previo a una inhumacidn o enterramiento constancia de que estén pagados los
derechos correspondientes. que se han suministrado datos para el asiento de la partida
de defuncidn respectiva.

5. Tramitar y resolver todos los expedientes sobre arrendamientos, compras, refrendas y
ventas de puestos a perpetuidad.

6. Desempeiar cualquiera otra funcidn relacionada con los cementerios.

1- Llevar un registro de enterramientos.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Servicios Municipales
REF,
COLECTURIA

EXTERNAS

POBLACION EN GENERAL
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NOMBRE DE LA UNIDAD/DEPTO. FUTBOL SALA (FUTSAL)

cODIGO 0295

DEPENDENCIA JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

NUMERO DE CARGOS 1 ENCARGADO, 1 BARRENDERO

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO
Proveer a los ciudadanos del municipio los servicios del polideportivo futsal, que sea vistoso,
atractivo y confiable que sirva de estimulo y recreacion a nifios y adultos para la practica de
ejercicios y deportes, en especial el futbol sala.
FUNCIONES GENERALES

1. Mantener el aseo diario, regado y cortado de la grama al nivel recomendado.

2. Cuidar las plantas, procurando que se mantengan en buen estado todos los materiales y
accesorios ubicados dentro y alrededor del polideportivo futsal.

3. Permanecer en el lugar en los momentos en que los beneficiados hacen uso de las
instalaciones, para velar por el adecuado uso del lugar.

4. Informar sobre cualquier dafio que sufra el inmueble y sus instalaciones ya sea por causas
naturales o provocadas por terceros.

5. Cerciorarse de que los usuarios hagan el correcto uso de la cancha y todas las instalaciones

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

SERVICIOS MUNICIPALES
COLECTURIA
TESORERIA

EXTERNAS

POBLACION EN GENERAL
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NOMBRE DE LA UNIDAD/DEPTO. CENTRO DE CAPACITACION

cODIGO 0296

DEPENDENCIA JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

NUMERO DE CARGOS 1 ENCARGADO, 2 AUXILIARES DE LIMPIEZA

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBIJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO
Dotar a los ciudadanos del municipio, las instalaciones de un Salén de usos Multiples, que relna
las condiciones necesarias de comodidad y seguridad para la realizacion de los diferentes eventos
gue ahi se realizan; Asi como para brindar los diferentes cursos que alli se imparten.
FUNCIONES GENERALES

1-Informar sobre el estado del mobiliario que permanece en el edificio para efectos de alquiler,
con la finalidad de que a los usuarios se les proporciones mobiliario en buen estado, aseado y
oportunamente.

2-Llevar un reporte de los alquileres efectuados en el mes, de manera que sirva como
herramienta de control y verificacion de los ingresos en concepto del uso de dicho local y sus
accesorios.

3-Entregar y recibir oportunamente el mobiliario que se da en alquiler.

4-Informar sobre cualquier deterioro que sufra el inmueble y el resto de mobiliario que
permanece en el lugar.

5-Cumplir con cualquier otra actividad que le sea encomendada por el jefe inmediato, comisidon
administrativa o Sr. Alcalde con el propdsito de brindar un mejor servicio a los usuarios y

empleados.

6-Responsabilidad de llevar documentacion que solicite el Sr Alcalde, Sr Sindico, o las diferentes
unidades de la municipalidad, para efectos administrativos.

7-Supervisar todas las dreas del edificio, que esté en orden y limpias.

8-Llevar control de todo el mobiliario en las diferentes actividades que se celebran en dicho
edificio, sea de la municipalidad o particulares.

9-Hacer un inventario mensual de todo el mobiliario.
10-Reportar al jefe inmediato la pérdida de algin mobiliario, cuando esto ocurra.

11-Verificar un mantenimiento preventivo del edificio y de todo el mobiliario
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
TODAS LAS UNIDADES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
EXTERNAS

POBLACION EN GENERAL
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NOMBRE DE LA UNIDAD/DEPTO. MANTENIMIENTO DE PARQUES Y ZONAS VERDES

cODIGO 0297

DEPENDENCIA JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

NUMERO DE CARGOS 1 BARRENDERO, 1 JARDINERO

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Proveer a los ciudadanos del municipio, servicios publicos de parques, plazas y zonas verdes
vistosos, atractivos y confiables. que sirvan de estimulo y recreacion a nifios y adultos
FUNCIONES GENERALES

1. Realizar la ornamentacidn y funcionabilidad de los parques, jardines, zonas verdes y otros
lugares publicos, controlando el cumplimiento de actividades y tareas de mantenimiento y
conservacion de los mismos.

2. Controlar la bodega de las herramientas de trabajo, asignando responsabilidades a los
encargados de su manejo.

3. Mantener actualizado el inventario de materiales, suministros, herramientas y equipo de
trabajo.

4. Realizar cualquier otra actividad relacionada con el mantenimiento, vigilancia y control de los
lugares de recreo.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

SERVICIOS MUNICIPALES
MEDIO AMBIENTE

EXTERNAS

POBLACION EN GENERAL
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NOMBRE DE LA UNIDAD/DEPTO. ESTADIO MUNICIPAL

cODIGO 0298

DEPENDENCIA JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

NUMERO DE CARGOS 1 ENCARGADO

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Proveer a los ciudadanos del municipio los servicios de un Estadio Municipal, vistoso, atractivo y
confiable que sirva de estimulo y recreacién a nifios y adultos para la practica de ejercicios y
deportes, en especial el Foot- ball.

FUNCIONES GENERALES

1-Mantener el aseo diario, regado y cortado de la grama al nivel recomendado.

2-Cuidar las plantas, procurando que se mantengan en buen estado todos los materiales y
accesorios ubicados dentro y alrededor del estadio.

3-Permanecer en el lugar en los momentos en que los beneficiados hacen uso de las instalaciones
del Estadio, para velar por el adecuado uso del lugar.

4-Informar sobre cualquier dafio que sufra el inmueble y sus instalaciones ya sea por causas
naturales o provocadas por terceros.

5-Cerciorarse de que los usuarios hagan el correcto uso de la cancha y todas las instalaciones

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
SERVICIOS MUNICIPALES

EXTERNAS

POBLACION EN GENERAL
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NOMBRE DE LA UNIDAD/DEPTO. CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE

cODIGO 0299

DEPENDENCIA JEFE DE SERVICIOS MUNICIPALES

NUMERO DE CARGOS 1 ENCARGADO

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | ENCARGADO DE VALES DE COMBUSTIBLE

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBIJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Llevar un control exacto de la entrega de velesw de combustibles al parque vehicular de la
Municipalidad.

FUNCIONES GENERALES

1- Llevar un control estricto de combustible que se entrega cada motorista, con descripcion
correcta, nombre del motorista, total de galones a entregar y valor monetario.

2- Efectuar entrega de combustibles en caso de emergencias y/o calamidades, previa
autorizacién del Concejo Municipal.

3- Verificacion de medidas de seguridad de resguardo, en todos los vehiculos propiedad de
la municipalidad, a quienes se les entrega combustible.

4- Entrega de combustibles en casos aprobados Unicamente por el Concejo Municipal, a
través de acuerdo.

5- Mantener y entregar informe diario de los vehiculos a los que se les ha suministrado

combustibles.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
MAQUINARIA, PICK UPS Y PERSONAL AUTORIZADO PARA ENTREGA DE COMBUSTIBLES.

EXTERNAS

EMPRESA PROVEEDORA DE COMBUSTIBLES.
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NOMBRE DE LA UNIDAD PROYECCION SOCIAL

cODIGO 0300

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 JEFE, 7 PROMOTORES SOCIALES

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFATURA

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBIJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Ser un departamento eficiente en organizacidon y desarrollo Integral participativo responsable,
incluyente, creativo y con capacidad de involucrar a todas las fuerzas vivas del municipio de
ciudad arce, para garantizarle al consejo municipal el triunfo de las prdéximas elecciones
municipales.

FUNCIONES GENERALES

1. Dirigir, planificar, promover, organizar y supervisar las actividades de proyeccién social y
promocién cultural en concordancia al Plan de Trabajo anual del Departamento de
Proyeccion Social.

2. Formular y elaborar el plan operativo de Proyeccidn Social y, previa coordinacién con la
Alta Direccién y las Facultades de la Universidad.

3. Establecer relaciones con instituciones nacionales y extranjeras que cumplan funciones
de caracter cultural, social, econémico y laboral a efectos de desarrollar el municipio de
ciudad arce

4. Fortalecer el liderazgo a través de los promotores sociales, identificando las personas

idéneas, con capacidad de liderazgo y vision de desarrollo en las comunidades a las que
ellos representan

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Alcalde, consejo municipal, gerencia general, unidad de gestién de riesgo, unidad de la mujer,
unidad de medio ambiente, unidad de deportes, comunicaciones, servicios municipales, catastro.

EXTERNAS

Instituciones no Gubernamentales, instituciones gubernamentales, empresas privadas, sectores
sociales asociaciones comunales y locales
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NOMBRE DE LA UNIDAD UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

cODIGO 0310

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Administrar el Recurso Humano de la Municipalidad mediante una efectiva contratacién,
capacitacidn, prestacion de servicios a empleados y sistema de planillas de salarios y previsionales

FUNCIONES GENERALES

Administracion de Sueldos y salarios para empleados de caracter permanente, contrato y
proyectos.

Administracion de planillas previsionales, seguro social, INPEP e IPSFA para empleados de
caracter permanente, contrato y proyectos.

Administracion del control de asistencia de empleados permanentes y de contrato.
Actualizacidn y creacidon de expedientes laborales

Creacion, actualizacién y Administracién del Registro Municipal de la Carrera Administrativa
AD-HONOREM

Seguimiento a capacitaciones

Registro de empleados municipales al Centro de Formacion Municipal (CFM) y actualizacidn
de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion al sistema informatico

Atencidn al cliente externo (Personal del ISSS, INSAFORP, Ejecutivos de Créditos bancarios,

Corporativos AFP’s, personal del Ministerio de Trabajo, INPEP, IPSFA, personal del ISDEM

referente al RNCAM y CFM, Ejecutivos de Opticas, etc.)

Resolucién de Conflictos laborales
. Control de vacaciones, llegadas tardes, licencias por incapacidad, misiones oficiales y

permisos personales.
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

1.

2
3
4
5.
6
7

Alcalde y Concejo Municipal

Gerente Municipal

lefaturas de los departamentos / Unidades de la Alcaldia
Comisién de la Carrera Administrativa Municipal

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

Bolsa de Empleo Local

todo el personal Municipal

EXTERNAS

10. JEFES DE RECURSOS HUMANOS DE EMPRESAS PRIVADAS Y PUBLICAS REFERENTE AL

W 0 N o Uk~ W N oe

RNCAM

CFM

ISSS

INSAFORP

INPEP

IPSFA

CORPORATIVOS DE AFP CONFIA Y CRECER
MINISTERIO DE TRABAJO

ALCALDIAS CERCANAS

OUTPLACEMENT
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NOMBRE DE LA UNIDAD UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER

cODIGO 0320

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 ENCARGADA, 1 AUXILIAR

ENCARGADA DE LA UNIDAD
RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

AREAS BAJO SU MANDO PROGRAMA DE ATENCION INFANTIL (PAI)

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Capacitar a Lideres y Lideresas Comunales en temas de Género y Equidad ademas de realizar
acciones Divulgativas de la Leyes - derechos de las Mujeres y Fechas conmemorativas dentro de
la Administracion Municipal como en los diferentes cantones del Municipio.

FUNCIONES GENERALES

1- Informar a Gerencia sobre actividades a realizarse mensualmente y a encargada de UACI
sobre utilizacién de recursos segin Carpeta

2- Promover a nivel institucional la equidad de género.

3- Impulsar la participacion de las mujeres en los ambitos politicos, econdmicos, sociales y

culturales.

4- Unir esfuerzos con instituciones nacionales locales para ejecutar programas para el desarrollo

integral de las mujeres a nivel municipal.

5- Construir tejido organizativo para que las mujeres puedan ser autoras de su propio desarrollo

en la busqueda de recursos para satisfacer sus necesidades practicas y estratégicas de género.

6- Cumplir y hacer cumplir las leyes, politicas y normativas sobre los derechos de las mujeres en

el que hacer municipal.

7- Formulacién de Plan Estratégico y Operativo anual y otros instrumentos necesarios que

promueva la Planificacién, Organizacién, Ejecucion y Monitoreo de las funciones de la Unidad.

8- Gestion y promocion de Talleres Vocacionales para mujeres y adolescentes como un medio

para que puedan desarrollarse y ser emprendedoras.
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Alcalde, Concejo Municipal Gerencia General, PAl y todas las demds Unidades de la
municipalidad.

EXTERNAS

e [INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES Y NO GUBERNAMENTALES PRIVADAS NACIONALES
Y EXTRANJERAS.

e ORMUSA

e |SDEMU
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NOMBRE DE LA UNIDAD PROGRAMA DE ATENCION INFANTIL (PAI)

cODIGO 0330

DEPENDENCIA UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER

NUMERO DE CARGOS 1 ENCARGADA , 2 AUXILIARES

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | ENCARGADA UNIDAD DE LA MUJER

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Cuidar y brindar una atencidn integral a las nifias y nifios de las madres que se encuentran
recibiendo conocimientos en el Programa de Talleres Vocacionales, los cuales recibiran
alimentacioén, educacién y recreacion.

FUNCIONES GENERALES

1- Informar mensualmente a UACI sobre utilizacién de recursos seguin Carpeta

2- Realizar la recepcion y entrega de los/as nifios/as.

3- Mantener a los/as nifios/as en condiciones adecuadas de higiene personal facilitando buenos
habitos de higiene y alimentacion.

4- Proporcionar alimentacidn y ensefiar a comer a los/as nifios/as y promover la formacion de
habitos de orden, higiene y alimentacion en los nifios/a que tiene a su cargo.

5- Vigilar a los/as nifios/as en todas las actividades que realicen, previniendo posibles accidentes.
6- Colaborar en el mantenimiento del orden, la limpieza y las condiciones higiénicas-sanitarias del
local.

7- Acompafiar y ayudar en la realizacion de actividades y juegos.

8- Realizar intervenciones educativas sobre temas pres escolares.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Concejo Municipal Gerencia General, Unidad de la Mujer y todas las demas Unidades de la Municipalidad.

EXTERNAS

° ORMUSA
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NOMBRE DE LA UNIDAD CENTRO DE ATENCION INTEGRAL “CAl”

cODIGO 0340

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 ENCARGADA, 2 AUXILIARES

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | ENCARGADA DEL CAI

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO
Mejorar la calidad de vida de las nifias y los nifios trabajadores en mercados y
ventas ambulantes a través de la prevencién y erradicacién de las peores formas
de trabajo infantil en el municipio, a través de la participacién de actividades de
aprendizaje, Autoestima, nutricién, educacidén, recreacidén asistencia médica,
psico-social y habilidades de socializacion con enfoque de género mejoradas
durante la ejecucion del proyecto.

FUNCIONES GENERALES

Disefiar y presentar propuestas de métodos de trabajo para una eficiente
intervencién en el CAI

Revisar Conducir y monitorear la planificacion técnica de las auxiliares

Elaborar el plan técnico anual coherente con el marco logistico del proyecto que
detalle las acciones a realizar por cada actividad programdtica segun cada grupo
meta del CAI

Monitorea, supervisa y retroalimenta los trabajos de las auxiliares del CAl sobre la
calidad de actividades que realizan de acuerdo al plan técnico establecido.
Garantizar a través de la visita de monitoreo el registro de los expedientes
generales y los clinicos de nifios y nifias y otras incidencias dejando bitdcora con
recomendaciones si fuese el caso.

Garantiza: El cumplimiento de la politica de proteccién de la nifiez mediante la
socializacién con socios locales y del municipio, el uso oportuno de permisos de
padres y madres de familia, elaboracién de perfil de actividades, evaluacion previa
a los lugares para revisar los eventos y otros que sean requeridos segun la
politica.

Coordina con los actores locales relacionados al desarrollo de la nifiez y juventud
al menos una vez al mes, respaldando mediante bitacora de campo con acuerdos
especificos.

Garantiza trimestralmente la atencién en: Salud, educacién, nutricidn, recreacién
y orientacién psicoldgica para los nifios y nifias del CAl.

Coordina con los Centros Escolares el seguimiento educativo de casos especiales
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de nifios y ninas del CAL.

10- Disena e implementa de capacitacion dirigida madres o encargados y al comité
de erradicacion del trabajo infantil.

11- Disefa e implementa los talleres de sensibilizacidon dirigida madres, padres o
responsables.

12- Actualiza y facilitar las herramientas de monitoreo de las actividades.

13- Coordinar y realizar simulacros en coordinacidn con las autoridades
correspondientes de manera periddica

14- Facilita actividades recreativas y ludicas que fortalezcan las habilidades,
autoestima y socializacion de los nifios y las nifias.

15- Contar con las herramientas adecuadas para abordar situaciones de violencia
entre nifios y nifas.

16- Reporta situaciones de abuso o maltrato al punto focal de proteccién de la nifez
siendo los procedimientos establecidos y respaldando la confidencialidad de la

informacioén.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
ALCALDE MUNICIPAL

CONCEJO MUNICIPAL

GERENTE

RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE LA MUJER

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE
UACI

TESORERIA

SOPORTE TECNICO
ADMINISTRACION DEL MERCADO

EXTERNAS
UNIDAD DE SALUD
MINISTERIO DE TRABAJO
ASESOR PEDAGOGICO
ISNA
PNC
CASA DE LA CULTURA
EMPRESA PRIVADA
ONG
CENTROS ESCOLARES
CONNA
oIT
ADESCOS
MADRES, PADRES O ENCARGADOS
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRACION DEL MERCADO

cODIGO 0350

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 ADMINISTRADOR, 1 SECRETARIA, 1 COLECTOR, 1
AUXILIAR, 1 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO, 1
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO, 3 PERSONAL DE
LIMPIEZA

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | ADMINISTRADOR DE MERCADO

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Ofrecer a los Clientes, productos y servicio de buena calidad al alcance de la poblacién en el
momento oportuno en un ambiente agradable y satisfactorio para los clientes como usuarios.

FUNCIONES GENERALES

Elaborar Plan Anual de Trabajo de la Unidad

Planificar, Organizar Ejecutar y controlar las actividades necesarias para el buen
funcionamiento del Mercado.

Planificar la utilizacién del espacio fisico de los mercados, definiendo las zonas de
almacenamiento, parqueo y distribucién de los puestos de venta.

Llevar Control y registros actualizados de los arrendamiento de los diferentes puestos y
locales

Verificar el buen funcionamiento de los servicios basicos del Mercado Municipal

Programar las actividades que se llevaran a cabo mensualmente para minimizar los

riesgos de una emergencia en mantenimiento.

Recaudar los tributos que deben para los arrendatarios, segun la tarifa arbitrios
municipales vigente y de acuerdo a la actividad comercial.

Controlar la calidad de alimentos y productos comercializados ( en colaboracién con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social)

Controlar las especies municipales (Ticket)

AMCA/ 2014 Pagina 78



10- Resolver cualquier otra actividad relacionada con el mercado.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

2- Secretaria Municipal
UACI
Recursos Humanos
Catastro

Servicios Municipales
CAM

EXTERNAS

CUERPO DE BOMBEROS
EMPRESA PRIVADA
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NOMBRE DE LA UNIDAD UNIDAD DE CONVIVENCIA CIUDADANA'Y
CONTRAVENCIONES ADMINISTRATIVAS

cODIGO 0360

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 DELEGADO CONTRAVENCIONAL, 1 SECRETARIA, 1
AUXILIAR

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | DELEGADO CONTRAVENCIONAL

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Fortalecer la seguridad de los habitantes y prevenir la realizacién de ilicitos que les pongan en
riesgos, y lograr el sano esparcimiento con el aprovechamiento y disfrute de los sitios de uso
publico, garantizando que los mismos sean seguros y propios para la convivencia arménica y
pacifica.

FUNCIONES GENERALES
1- Recibir solicitudes de los ciudadanos para la resolucidn alternativa de conflictos, el Delegado

podra remitirlas diligencias a la Procuraduria General de la Republica o solicitar la presencia de

uno de sus mediadores;
Recibir los oficios de remisidon, documentacién adjunta o lo decomisado si lo hubiere.
Iniciar el procedimiento administrativo sancionador.
Citar seguin sea el caso al denunciado o su representante legal.
Resolver el Recurso de Revocatoria que se presente durante la audiencia que presida.
Imponer las sanciones a que se refiere la presente Ordenanza
Recibir el Recurso de Apelacion que se presente contra sus resoluciones y remitirlo
inmediatamente junto con el expediente respectivo al Concejo Municipal de Ciudad Arce.
Extender Certificacién de las resoluciones que pronuncie el Sindico Municipal para que sean
ejecutadas.
Indagar sobre hechos denunciados, solicitar informes, peritajes y cualquier otro tipo de
diligencias que contribuyan a resolver el conflicto.
10- Llevar registro de audiencias y contravenciones cometidas por ciudadanos y personas

juridicas; vy,
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11- Rendir mensualmente los informes respectivos de sus actuaciones al Concejo Municipal o

cuando este, lo solicite.

12- Todas las demds establecidas en la presente Ordenanza.-

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

1- Cuerpo de Agentes Municipales

2- Unidad de Medio Ambiente

3- Unidad de la mujer

4- Proyeccidn social

5- Unidad de deporte

6- Registro familiar

7- Catastro

8- Proteccion Civil

9- Centro de atencion Integral (CAl)

10- Servicios Municipales

EXTERNAS
1- Policia Nacional Civil
2- Juzgados
3- Unidad de Salud
4- Ministerio de Educacion
5- Corte Suprema de Justicia
6- Procuraduria
7- Fiscalia
8- ISNA
9- ADESCOS
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NOMBRE DE LA UNIDAD UNIDAD AGROPECUARIA

cODIGO 0370

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS
1 ENCARGADO, 1 SECRETARIA, 1 AUXILIAR

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | ENCARGADO DE LA UNIDAD

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

COORDINAR CON LOS SECTORES AGROPECUARIOS DEL MUNICIPIO, Y ACOMPANARLOS EN LA
GESTION ECONOMICA, TECNICA Y MATERIAL.

FUNCIONES GENERALES

1- ACOMPANAR AL SECTOR AGROPECUARIO DEL MUNICIPIO, EN CUANTO A LA
ORGANIZACION GREMIAL

2- BUSCAR A TRAVES DE ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES Y NO
GUBERNAMENTALES, CAPACITACION TECNICA PARA EL SECTOR.

3- BUSCAR A TRAVES DE ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES Y NO GUBERNAMENTALES
CREDITOS PARA EL SECTOR.

4- MONTAR A FINAL DE ANO EL CONGRESO DEL SECTOR AGROPECUARIO

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

TODAS LAS UNIDADES DE LA MUNICIPALIDAD

EXTERNAS

-ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES
-ONGS
- SECTOR AGROPECUARIO
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NOMBRE DE LA UNIDAD UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION

cODIGO 0380

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 OFICIAL DE INFORMACION

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | OFICIAL DE INFORMACION

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Coordinar el cumplimiento del derecho de Acceso a la Informacién Publica, asi como la correcta
aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de la Alcaldia Municipal,
implementando acciones y programas de difusion de la cultura de Transparencia, asi como
capacitacion de los sujetos obligados del Gobierno Municipal y la Ciudadania.

FUNCIONES GENERALES

1-Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que la alcaldia municipal actualice
periddicamente.

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

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las

dependencias o entidades que pudieran tener la informacién que solicitan

4. Realizar los tramites internos para localizacién y entrega de la informacion solicitada y notificar

a los particulares

5. Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar
tramite a las solicitudes de acceso a la informacién

6. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacidn, sus resultados y costos.

7. Garantizar y agilizar el flujo de informacidn entre la dependencia o entidad y los particulares.
8. Realizar las notificaciones correspondientes.

9. Resolver sobre las solicitudes de informacién que se les sometan.

10. Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el

objeto de proporcionar la informacidn prevista en esta ley
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11. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestién de las
solicitudes de acceso a la informacién
12. Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacién de la Alcaldia municipal, que

deberd ser actualizado, periddicamente

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

TODAS LAS UNIDADES Y CONSEJO MUNICIPAL

EXTERNAS

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
ONGS,
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NOMBRE DE LA UNIDAD BOLSA DE EMPLEO

cODIGO 0390

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 GESTORA DE LA BOLSA DE EMPLEO

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | GESTORA DE LA BOLSA DE EMPLEO

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Brindar apoyo a todas las personas solicitantes de empleo con el fin de contribuir en la economia
del Municipio.

FUNCIONES GENERALES

1-Brindar asesoria técnica para la presentacién de curriculum

2-Recepcidn y clasificacion de curriculum por sexo, nivel académico

3 -Inscribir datos de cada curriculum en sistema

4-Realizacidn de actividades tendientes a contribuir a la bolsa de empleo tales como:

5-Ferias de empleo y entrevistas con empresarios privados

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

CON TODOS LOS DEPARTAMENTOS DE LA MUNICIPALIDAD

EXTERNAS

-EMPRESAS PRIVADAS
-MINISTERIO DE TRABAJO
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NOMBRE DE LA UNIDAD PROYECTOS, SUPERVISION Y MANTENIMIENTO DE
OBRAS MUNICIPALES

cODIGO 0400

DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 JEFE, 2 SUPERVISORES DE PROYECTOS

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE UNIDAD

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Garantizar el manejo de las fases y etapas de los proyectos

Supervisar la ejecucion de los proyectos de la Municipalidad
Realizar cada uno de los proyectos en el tiempo establecidos
Cumplir con cada uno de las inspecciones y elaboracidn de perfiles solicitados

FUNCIONES GENERALES

1. Elaboracién de Carpetas técnicas de las unidades

2. Elaboracién de Perfiles

3. Inspeccion en comunidades solicitadas por el consejo

4. Supervision de los proyectos de infraestructura

5. Llevar el control de los avances de los proyectos fisicos y financieros

6. Llevar el control y la supervisién de cada grupo del personal por proyecto

7. Realizar informes técnicos por cada proyecto ejecutado e informar los resultados al final de
cada proyecto

8. Solicitar la compra de materiales y herramientas para llevar a cabo la ejecucion de los
proyectos

9- Control de materiales que se van gastando por proyecto en base a las cantidades de obra

realizados.
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10- Informes mensuales de cada proyecto.

11- Elaboracién de graficos en programa de AutoCAD, para perfiles de proyectos.

12- Elaboracién de requisiciones para solicitud de materiales.

13- Preparacion de listado de personal de proyectos para elaboracién de planilla de pago.

14- Elaboracion de perfiles de menor magnitud.

15- Verificar que la documentacion legal del personal de campo de los proyectos este completa

16- Dar apoyo en el levantamiento de datos de campo para elaboracion de perfiles

17-Apoyar a la UACI en la elaboracién de las bases de licitacion de obras y bases de concurso de
consultoria de supervisién externa

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Alcalde

UACI

Gerencia General
Tesoreria
Contabilidad
Catastro

Servicios Municipales
Proyeccion Social

O O O O O O O O

EXTERNAS

o INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES
o CONSTRUCTORES DE OBRAS
o COMUNIDADES
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NOMBRE DE LA UNIDAD GESTION DE RIESGO DE DESASTRES Y PROTECCION CIVIL

cODIGO 0410

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 ENCARGADO, 1 AUXILIAR

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | ENCARGADO

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNO

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Prevenir, mitigar y atender en forma efectiva los desastres naturales y antrépicos en nuestro
municipio y ademas desplegar en su eventualidad, el servicio publico de proteccién civil

FUNCIONES GENERALES

Organizar y Capacitar a las Comisiones Comunales de Proteccion Civil
Promover la organizacidn y participacion voluntaria en gestion de riesgos
Coordinar con Proteccidn Civil a nivel del Departamento y Nacional
Articular las instituciones del Sistema de Emergencia
Monitoreo y Control de Vectores
Monitoreo y Control del Observatorio Municipal del Sistema en Tiempo Real
Elaboracién de Plan Municipal de Gestion de Riesgo, Invernal
Elaboracién y actualizacion de Mapas de Amenaza
Promover Foros en Gestion de Riesgo

10- Elaboracidon de Politica de Gestion de Riesgo

11- Elaboracidn y ejecutar Planes Contingenciales
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Servicios Municipales, Unidad de Medio Ambiente, Proyeccién Social, UACI, Tesoreria, Secretaria
y Contabilidad

EXTERNAS

MINED,
MINSAL,

DGPC,

PNC,

CRUZROJAY

COMANDOS DE SALVAMENTOS
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NOMBRE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTO DE DEPORTES

cODIGO 0420

DEPENDENCIA GERENTE GENERAL

NUMERO DE CARGOS

1 JEFE, 1 DIRECTOR DE ESCUELAS DE FUTBOL, 1 JEFE DE
AREA DE FUTBOL, MONITORES DEPORTIVOS

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA | JEFE DE DEPORTES

AREAS BAJO SU MANDO ESCUELAS DEPORTIVAS

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Fomentar de manera organizada la participacidon de los nifios, nifas, jévenes, y adultos en las
diferentes ramas deportivas con que se cuenta en el Municipio y garantizar el desarrollo de
nuevas disciplinas deportivas en nifios/as, jovenes y adultos en los cantones y en el drea urbana
del Municipio de Ciudad Arce.

FUNCIONES GENERALES

Promover el deporte en sus diferentes ramas deportivas que se puedan llevar a cabo,
segun infraestructura deportiva disponible.
Colaborar con las necesidades de organizacién, planificacién y coordinacion de eventos
deportivos impulsados por las comunidades y/o otras instituciones.
Organizacion de torneos donde se le brinda toda la logistica e insumos para el desarrollo,
gue se realizan en coordinacidn con los Comités de Deportes y ADESCOS,
Coordinar el apoyo de trofeos y material deportivo para cada evento deportivo que se
desarrolla en cada comunidad del municipio.
Control de actividades que se realizan en las instalaciones deportivas municipales.
Coordinar con las autoridades municipales el recurso para poder desarrollar cualquier
evento deportivo a desarrollarse en el municipio.
Programar visitas a las instituciones o comunidades sobre actividades en desarrollo o a
desarrollarse.
Coordinar con los comités de deportes los avances de los campeonatos y las necesidades
gue surgen para mejorar el evento para su finalizacion.
Promover a los comités a desarrollar actividades para que generen sus propios ingresos
para hacer las mejoras a las instalaciones o para la misma.

. Coordinar las inscripciones de equipos, jugadores, alumnos para cada torneo Regional,
Institucional o Nacional.

. Asistir a reuniones, capacitaciones con las diferentes Federaciones que se relacionan en
cualquier rama del deporte Profesional o aficionado.

. Desarrollar mafianas deportivas con los jovenes y nifios de las diferentes Escuelas de
Futbol con la finalidad de impulsar la sana recreacion.

. Revisidn y verificacion de informes del director de escuelas de futbol, baloncesto y
voleibol.
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. Elaboracién de informes de actividades realizadas por el departamento.

. Elaboracidn de informes financieros en lo que respecta a los gastos de las donaciones
hacia las comunidades.

. Gestion con INDES y/u otros entes capacitaciones y donaciones de implementos

deportivos.

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

SERVICIOS MUNICIPALES
COMUNICACIONES.
UACI

PROYECCION SOCIAL.
SECRETARIA MUNICIPAL.
TESORERIA.

CONCEJO MUNICIPAL.

EXTERNAS

CENTROS ESCOLARES.

IGLESIAS.

ADESCOS.

COMITES DE DEPORTES.

INDES.

EQUIPOS FEDERADOS.

EQUIPOS SEMI-PROFECIONALES.
EQUIPOS PROFESIONALES
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NOMBRE DE LA UNIDAD COMUNICACIONES

cODIGO 0430

DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1JEFE, 1 AUXILIAR

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA JEFE DE COMUNICACIONES

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO

Crear mejores productos propagandisticos en aras de mejorar la imagen institucional de la
alcaldia municipal, y a la vez promover la imagen del alcalde y su concejo. Asi también crear un

vinculo con la poblacidn para mantenerla informada sobre el quehacer institucional.

FUNCIONES GENERALES

Acompafiamiento de agenda del sefior Alcalde.

Seguimiento a todos los eventos en los cuales tenga participacion esta institucion.
Divulgacién de las obras ejecutadas o por ejecutar a través de rotulacién, afiches, banner,
hojas volantes, entre otras

Montaje de eventos publicos, inauguraciones, dias festivos, etc.

Recopilacion de imagenes fotograficas y de video de los diferentes eventos.

Preparacion de boletines, revistas, tripticos, etc.

Disefio de banner, mantas, rotulos, vallas publicitarias, etc.

Control del equipo de sonido de esta institucion.

Preparacion de la informacion e imagenes de las obras ejecutadas, en ejecucion o por

ejecutar para las revistas de fiestas patronales.

10. Actualizacion de redes sociales.
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Concejo municipal y todas las unidades y departamentos de la alcaldia municipal

EXTERNAS

ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES Y NO GUBERNAMENTALES; MEDIOS DE COMUNICACION
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NOMBRE DE LA UNIDAD ENLACE MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO EMPRESARIAL

cODIGO 0440

DEPENDENCIA GERENCIA GENERAL

NUMERO DE CARGOS 1 ENCARGADO

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA ENCARGADO

AREAS BAJO SU MANDO NINGUNA

OBJETIVOS DE LA UNIDAD/ DEPARTAMENTO
-Apoyar a las/os empresarios y emprendedores locales, e impulsar actividades para la fuerza
laboral del municipio y contribuir a la ampliacién de oportunidades de negocios, inversiones y
empleos en el territorio.
-Brindar informacion, apoyo y/o acompafiamiento a productores, emprendedores y unidades
econdmicas locales.

FUNCIONES GENERALES
Recolectar, sistematizar y suministrar informacién especializada a los prestadores de servicios

empresariales (oferta) sobre los requerimientos técnicos y financieros de las unidades
econdmicas locales (demanda), particularmente de aquellas actividades con alta participacion
de mujeres.

Servir de enlace y facilitar la aplicacién de metodologias de atencién empresarial como
CDMYPE (para micro y pequeiia empresa) y FONDEPRO (para mediana empresa)

Recolectar y facilitar a las unidades econdmicas locales el acceso a informacidn relacionada
con actividades priorizadas en el Plan de Competitividad Municipal

Gestionar capacitaciones en gestion empresarial y esfuerzos asociativos orientados a las

unidades econdmicas locales, prestandole especial atencién a las actividades realizadas por
mujeres emprendedoras.

Facilitar y apoyar la provision de servicios técnicos a unidades econdmicas locales, a través de
programas especificos (capacitacion, asistencia técnica, promocién y vinculacién) en alianza
con agentes de servicios empresariales.

Proponer iniciativas y proyectos que mejoren y posibiliten el encadenamiento productivo en
relacion con los mercados locales, nacionales e internacionales, particularmente esfuerzos
asociativos liderados por mujeres

Conocer y apoyar el funcionamiento de los prestadores de servicios empresariales, y facilitar
su vinculacidon para el mejoramiento de las capacidades productivas de las unidades
econdmicas locales y las oportunidades de empleo en el municipio.
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RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Todas las unidades de esta municipalidad

EXTERNAS

USAID,
ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES, Y NO GUBERNAMENTALES,
ONG’S, NACIONALES Y EXTRANJERAS,

MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA,

EMPRENDEDORES LOCALES.
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