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I. INTRODUCCION.

El Manual Genérico de Organizaci6n y Funciones, constituye la guia fundamental para
la formulacién del manual especifico municipal que utilizaran los servidores municipales
para conocer la estructura organizativa de la municipalidad y las relaciones internas y
externas que deben tener cada area de la Municipalidad; el manual ha sido elaborado
tomando en consideracién lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal, otras leyes de afectacién al ambito municipal y las realidades técnicas,

administrativas tributarias, financieras y de servicios de cada categoria municipal.

El manual constituye una de las herramientas administrativas bésicas, que permiten
poner en practica los principios de la organizacion, las funciones que deben realizar los
responsables de las diversas areas de la municipalidad y la interrelacién que debe existir
entre cada una de ellas; la formulacién del Manual pretende evitar la duplicidad de
esfuerzos y busca hacer un uso adecuado de Ios recursos; a la vez establece las
competencias y responsabilidades de cada una de las partes que integran la Administracién

Municipal.

El documento que se presenta contiene los siguientes elementos: Objetivos general y
especificos, estructuras organizativas elementales, descripcién de funciones por éarea

organizativa y conclusiones.
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II. OBJETIVOS.

. gt
ietivo General

FE% Ba

Proporcionar una herramienta a las municipalidades de Honduras, que les sirva de guia para
elaborar el Manual Especifico de Organizacién y Funciones, cuyo contenido comprenda la
estructura organizativa y las descripciones de funciones por é4rea y asi contribuir con la

implementacién de la Carrera Administrativa y mejora de la gestion municipal.

B HDhiotivne FenantBane
LFDICTIVOS ILSPECIIICOS.

a. Proporcionar una estructura organizativa general, para cada categoria—municipal,

identificando las lineas de autoridad y categoria de niveles de las 4dreas organizativas.

b. Describir las funciones genéricas de cada rea organizativa.
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IIIL. CATEGORIZACI(:)N MUNICIPAL, ESTRUCTURAS
ORGANIZATIVA SEGUN AREAS FUNCIONALES PARA
MUNICIPALIDADES CATEGORIA A, B,C, D.

La categorizacion bajo este modelo se realizo utilizando los datos disponibles del afio 2014
conforme a los indicadores definidos. Los resultados de este ejercicio posicionan a 125
municipios de Honduras en la categoria D, (desempefio critico) y a 111 en la categoria C (bajo
desempefio), 43 municipios estan en la categoria B (desempefio satisfactorio) y solamente 19

se encuentran dentro de la categoria A.

Para la determinacion del presente manual se consideran los siguientes elementos:

A. Categorizacion municipal de conformidad a la Secretaria de Gobemacion, Justicia y
Descentralizaciéon (SGJD) antes Secretaria de Derechos Humanos Justicia, Gobernacién y
Descentralizacion (SDHIGD).

B. Organigramas de la estructura Municipal, con sus areas funcionales actual y propuesta.

A. Categorizacion Municipal.
La Secretaria de Gobernacion, Justicia y Descentralizacién antes Secretarfa Derechos

Humanos, Justicia, Gobernacién y Descentralizacién desde 1999 estableci6é un mecanismo de
medicion que permite categorizar a las municipalidades de acuerdo a su nivel de desarrollo.
Desde esa fecha se han realizado tres mediciones, una en 1999, otra en 2007 y la tltima
medicion del 2015, estableciendo cuatro categorias: municipios categoria A, B, C y D, con

diferentes significados y rangos para cada categoria cuyos resultados se presentan en el

siguiente cuadro.

~ De 80.00 y més
(B) De 70.00 a 79.00 43 14.43
(©) De 50.00 a 69.99 111 37.25
(D) Menos de 49.99 125 41.93
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TOTAL 298 100

Las Estructuras Organizacionales Municipales, van de acuerdo a las Categorias A, B, C y
D, siendo su complejidad de acuerdo a la categoria a que pertenecen, lo que determina el

numero de servidores municipales contratados.

La clasificacién de los municipios se calcula segin el nivel de desarrollo alcanzado en
el periodo 2007-2014, se considera la integracion de datos en dos dimensiones: la primera,
sobre el desarrollo del municipio a partir de indicadores y datos que expresen la cobertura de
necesidades baésicas, el desarrollo humano, el acceso a ciertos servicios y la relacion de esta
informacién con la magnitud de la pobreza; la segunda, sobre la capacidad de desempefio en

términos administrativos y financieros de cumplimiento legal de los gobiernos municipales.

La categorizacién municipal se obtiene como resultado de la aplicacién de una férmula
para obtener un Indice de Desarrollo del Municipio, expresado en un porcentaje de 1 a 100%.
La formula consiste en la sumatoria de dos subindices: el indice del municipio con un peso
ponderado de 45% dentro la férmula y el indice de la municipalidad con un peso de 55%, tal

como se establecié en la categorizacion del afio 2007.

A continuacién, se presentan los organigramas genéricos por categoria municipal. Cabe
mencionar, que los organigramas que se presentan en este manual solo son la expresién mas
esencial de las estructuras organizativas, por lo que cada municipalidad en el gjercicio de la -
autonomia municipal podra crear, suprimir, modificar de conformidad a la capacidad

financiera y del contexto municipal.
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Areas Funcionales categoria “A”.

Corporacion Municipal.

o

Consejo de Desarrollo Municipal.

Comisién Ciudadana de Transparencia (CCT).

Comisionado Municipal.

Auditoria Municipal.

Alcaldia Municipal.

Secretaria Municipal.

Asesoria Legal.

hand - M I I (L

Comunicacion Institucional.

10.

Unidad Municipal de Administracion de Personal (UMAP).

. Tesoreria Municipal.

12,

Gerencia de Planificacién y Ordenamiento Territorial.

12.1. Departamento de Catastro.

12.2. Departamento Unidad Municipal Ambiental (UMA).

12.3. Departamento Desarrollo Economico Local (DEL).

13.

Gerencia de Administracion y Finanzas.

13.1. Departamento de Compras y Suministros.

13.2. Departamento de Servicios Generales.

13.3. Departamento de Administracién y Control Tributario.

13.4. Departamento de Contabilidad.

13.5. Departamento de Presupuesto.

13.6. Departamento de Informacion y Sistemas.

14.

Gerencia de Obras y Servicios Publicos Municipales.

14.1. Departamento de Obras Publicas Municipales.

14.2. Departamento de Servicios Publicos Municipales.

15.

Gerencia de Desarrollo Social.

15.1. Departamento de Desarrollo Humano.

16.

Direcciéon Municipal de Justicia.

16.1. Alcaldes Auxiliares.

16.2. Unidad de Policia Municipal.
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Areas Funcionales categoria “B”.

Corporaciéon Municipal.

Consejo de Desarrollo Municipal.

Comisién Ciudadana de Transparencia (CCT).

Comisionado Municipal.

Auditoria Municipal.

Alcaldia Municipal.

Secretaria Municipal.

Unidad Municipal de Administracion de Personal (UMAP).

ol 90 =H O Ehl o e bot s

Tesoreria Municipal.

o
o]

. Gerencia de Planificacién y Ordenamiento Territorial.

10.1. Departamento de Catastro.

10.2. Departamento Unidad Municipal Ambiental (UMA).

10.3. Departamento Desarrollo Economico Local (DEL).

11. Gerencia de Administraciéon y Finanzas.

11.1. Departamento de Compras y Suministros.

11.2. Departamento de Servicios Generales.

11.3. Departamento de Administracién y Control Tributario.

11.4. Departamento de Contabilidad.

11.5. Departamento de Presupuesto.

11.6. Departamento de Informacidon y Sistemas.

12. Gerencia de Obras y Servicios Publicos Municipales.

12.1. Departamento de Obras Publicas Municipales.

12.2. Departamento de Servicios Publicos Municipal.

13. Gerencia de Desarrollo Social.

13.1. Departamento de Desarrollo Humano.

14. Direccion Municipal de Justicia.

14.1. Alcaldes Auxiliares.

14.2. Unidad de Policia Municipal.
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Consejo de Desarrollo Municipal.

Comisién Ciudadana de Transparencia (CCT).

Comisionado Municipal.

Auditoria Municipal.

Alcaldia Municipal.

Secretaria Municipal.

2 o U o B

Unidad Municipal de Administracion de Personal (UMAP).

8.1. Unidad de Servicios Generales.

Tesoreria Municipal.

10.

Departamento de Planificacion y Ordenamiento Territorial.

10.1. Unidad de Catastro.

10.2. Unidad Municipal Ambiental (UMA).

10.3. Unidad Desarrollo Economico Local (DEL).

11.

Departamento de Administracion y Finanzas.

11.1. Unidad de Contabilidad.

11.2. Unidad de Presupuesto.

11.3. Unidad de Compras y Suministros.

11.4 Unidad de Administracién y Control Tributario.

12.

Departamento de Obras y Servicios Publicos Municipales.

12.1. Unidad de Obras Publicas Municipales.

12.1. Unidad de Servicios Publicos Municipales.

13,

Departamento de Desarrollo Social.

13.1. TUnidad de Desarrollo Humano.

14.

Direccion Municipal de Justicia.

14.1. Alcaldes Auxiliares.

14.2. Unidad de Policia Municipal.
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Areas Funcionales categoria “D”.

Corporaciéon Municipal.

Consejo de Desarrollo Municipal.

Comisién Ciudadana de Transparencia (CCT).

Comisionado Municipal.

Auditoria Municipal.

Alcaldia Municipal.

Secretaria Municipal.

Sl ) B B oAl A ) B

Unidad Municipal de Administracion de Personal (UMAP).

&.1. Unidad de Servicios Generales.

Tesoreria Municipal.

10.

Departamento de Planificacion y Ordenamiento Territorial.

10.1. Unidad de Catastro.

10.2.Unidad Municipal Ambiental (UMA).

10.3. Unidad Desarrollo Economico Local (DEL).

11.

Departamento de Administracion y Finanzas.

11.1. Unidad de Contabilidad.

11.2. Unidad de Presupuesto.

11.3. Unidad de Compras y Suministros.

11.4. Unidad de Administracion y Control Tributario.

12.

Departamento de Obras y Servicios Publicos Municipales.

12.1. Unidad de Servicios Publicos Municipales.

13:

Departamento de Desarrollo Social.

13.1. Unidad de Desarrollo Humano.

14.

Direcciéon Municipal de Justicia.

14.1. Alcaldes Auxiliares.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE AREA.

1. Corporaciéon Municipal.

Ares: ~ CORPORACION MUNICIPAL.
Area Reporta a: ~ Autonomia Municipal.
Fecha de Revision:

A=l

y

i

La C.rporacié Municipal es el 6rgano deliberativo de la Municipalidad, elec_t el lo

- méxima autoridad dentro del término municipal.

 Articulo 25.- Ley de Municipales.

1) Crear, reformar y derogar los instrumentos normativos locales de conformidad con esta ley.

2) Crear suprimir, modificar, trasladar unidades administrativas. Asimismo, podrd crear y |
suprimir empresas, fundaciones o asociaciones de conformidad con la Ley, en forma mixta, |
para la prestacion de servicios municipales.

3) Aprobar el presupuesto anual a més tardar el treinta (30) de noviembre del afio anterior, asi |
como sus modificaciones. Efectuar el desglose de las partidas globales y aprobar |
previamente los gastos que se efectiien con cargo a las mismas.

4) Emitir los reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la Municipalidad.

5) Nombrar los funcionarios sefialados en esta Ley.

6) Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano.

7) Aprobar anualmente el Plan de Arbitrios, de conformidad con la Ley.

8) Conferir de conformidad con la Ley, los poderes que se requieran. :

9) Celebrar asambleas de caricter consultivo en cabildo abierto con representantes de |
organizaciones locales, legalmente constituidas, como ser: comunales, sociales, gremiales, |
sindicales, ecoldgicas y otras que por su naturaleza lo ameritan, a juicio de la Corporacion, -
para resolver todo tipo de situaciones que afecten a la comunidad.

10)Convocar a plebiscito a todos los ciudadanos vecinos del término municipal, para tomar 3

22
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decisiones sobre asuntos de suma 'importancia, a juicio de la Cbrpofaciéﬁ. El resultado del
plebiscito sera de obligatorio cumplimiento y debera de ser publicado. '

11)Recibir, aprobar o improbar todo tipo de solicitudes, informes, estudios y demas que de
acuerdo con la Ley deben de ser sometidos a su consideracion y resolver los recursos de
reposicion.

12) Crear premios y reglamentar su otorgamiento.

13) Aprobar la contratacién de empréstitos y recibir donaciones de acuerdo con la Ley.

14)Conocer en alzada de las resoluciones de las dependencias inmediatas inferiores.

15)Declarar el estado de emergencia o calamidad publica en su jurisdiccion, cuando fuere
necesario y ordenar las medidas convenientes.

16) Designar los Consejeros Municipales.

17)Planear el desarrollo urbano determinado, entre otros, sectores residenciales, civicos,
historicos, comerciales, industriales y de recreacion, asi como zonas oxigenantes,
contemplando la necesaria arborizacion ormamental.

18) Disponer lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche y arreglo de las calles de las
poblaciones y caserios; y conceder permiso para ocuparlas con canalizacion subterrénea y
postes para alambres y cables eléctricos, rieles de ferrocarriles, torres y otros aparatos para
cables aéreos y en general, con accesorios de empresas de interés municipal. !

19) Sancionar las infracciones a los acuerdos que reglamenten el urbanismo y planeamiento de
las ciudades, con la suspensién de las obras, demolicion de lo construido y sanciones
pecuniarias; v,

20)Ejercitar de acuerdo con su autonomia, toda accién dentro de Ia Ley.

Articulo 5.- Ley de la Carrera Administrativa (CAM).

1) Crear, modificar y suprimir los puestos de la carrera administrativa municipal.

2) Aprobar el Manual de Clasificacion de Puestos y la Estructura de Salarios de conformidad con las

directrices generales elaboradas por la Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa

Municipal.

3) Fijar las retribuciones de los empleados municipales dentro de los rangos propuestos por la

Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipal y de la categorizaciéon municipal.

4) Aprobar el Plan Anual de Gestion de Recursos Humanos.
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5) Aprobar la cantidad de puestos de confianza propuestos por el Alcalde, con sus caracteristicas y |
refribuciones correspondientes. "
' 6) Aprobar reglamentos especiales y manuales para el desarrollo de la presente ley.

- 7) Conocer en apelacién los reclamos contra las sanciones impuestas por el Alcalde Municipal.

- 8) Las demas que resulten atribuidas en el texto de la presente ley o por otras normas legales |

- complementarias.

Todas las areas de la Alcaldia. Los tres poderes del Estado, y sus organismos

desconcentrados, sociedad civil, cooperacion |

internacional, entidades privadas.

_AreaReportaa: =~ Corporacion Municipal.
 Fecha de Revision:

El Consejo de Desarrollo Municipal (CDM), es un érgano técmico consultivo, tiene la funcién de

. asesorar a la Municipalidad en los asuntos que estime oportunos o en aquellos que esta le indique.

1) Asesorara la Corporacién Municipal en el proceso de elaboracién, ejecucion de los planes de |
desarrollos urbanos y rurales ;

2) Asesorar a la Corporacién y Alcalde en los planes de reordenamiento administrativoy en la
conformacion de los instrumentos normativos locales de conformidad con la Ley '

3) De manera especial, asesorar a la Alcaldia Municipal en la formulacién de los presupuestos |
por programa, planes operativos, programas de inversion y las regulaciones respectivas.

4) Asesorar a la Corporacion de consecuciéon y contratacion de empréstitos para obras de
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positivo beneficio para la comunidad.
5) Asistir a la Corporacion cuando se suceden estados de emergencia o calamidad piublica y que
fuese necesario movilizar recursos de la comunidad para atender dichas emergencias.
6) Asesorar a la Corporacion en la suscripcion de convenios con el Gobierno Central y con otras |
entidades descentralizadas con las cuales concurra en la explotacion, renovacion,
conservacion y mejoramiento de los recursos naturales.

7) De acuerdo a su integracién y cuando la Corporacién Municipal lo considere pertinente

servir de instrumento de comunicacion entre la Mumclpahdad y la comumdacl

INTERNAS: ~ EXTERNAS:
Corporacién Municipal. S Socxedad C1v11

3. Comision Ciudadana de Transparencia CCT.

.y

Area: e '_ COMISION CIUDADANA DE TRANSPARENCIA CCT

'Area Reporta a.r — —_ _ Coibb;afaon Municipal. Rk
Fecha de Revnslén

Realizar auditorfas sociales en el término municipal, entendiéndose esta como el proceso (":le_c

~ participacion ciudadéna, tanto de hombres como de mujeres, orientado a vigilar los procesos de la
gestién plblica que aseguren la transparente ejecucién de programas y proyectos, asi como la

prestacion de servicios publicos de manera eficaz y eficiente.

1) Vigilar Ja paruc1pa016n de la c1udadama enla soaahzamén del presupuesto mumcxpal il

- 2) Velar porque el nombramiento y destitucién de servidores ptiblicos municipales sea de acuerdo a
los manuales y las leyes del Estado; !
3) Verificar que los cablldos abiertos y otros procednmentos de paruclpamon ciudadana respondan
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a los intereses de la ciudadania, éﬁmplan con los requiusitos estipulados por la Ley, y dar
seguimiento a los acuerdos;

Garantizar la transparencia de los escrutinios en las elecciones de patronatos, plebiscitos o
cabildos abiertos; '

Verificar que las respuestas ante peticiones ciudadanas de intervencién de la Corporacion
Municipal sean respondidas imparcialmente;

Verificar y dar seguimiento al estudio de impacto ambiental en toda obra piblica y también
obras privadas cuando atenten contra los intereses municipales;

Apoyar al gobierno municipal en la creacién de alianzas estratégicas con las distintas
organizaciones publicas y privadas y grupos locales que actien en el dmbito municipal,
potenciando la autonomia municipal;

Participar en acciones conjuntas de evaluacién de los servicios publicos que presta la
municipalidad y ofras entidades publicas presentes en el territorio y plantear las
recomendaciones del caso;

Verificar e informar sobre la ejecucién de proyectos comunitarios bajo cualquier modalidad de
financiamiento, otorgados a patronatos o cualquier otra forma de organizacién comunitaria

publica y de sociedad civil presente en el municipio;

10) Apoyar a la Corporacién Municipal en la corresponsabilidad ciudadana de pagar los tributos

municipales;

11) Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia de Acceso a la Informacién Pblica,

12) Contribuir a la identificacién y prevencién de actos de corrupcién de los funcionarios publicos |

existentes en el territorio;

13) Otros afines a su competencia que la Comision estime conveniente;

- 14) Brindar informes a la Corporacién Municipal de las auditorias sociales realizadas; y,

15) Dar control y seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Corporacion Municipal.

INTERNAS: XTERNAS:

Corporacién Municipal. ~ Sociedad Civil.

Alcaldia  Municipal vy comisionado

municipal.
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. Comisionado Municipal.

Aoy e COMISIONADO MUNICIPAL.
- Area Reporta a: — - Corporamén Mummpal
- Fecha de Revisién:

" V1g11ar la transparenclade los actos de los funcionarios que gjercen cargos de elecmén a31 como de |

 los servidores permanentes o temporales nombrados por acuerdo municipal o por contrato, tanto en

las municipalidades, como en las mancomunidades o asociaciones de municipios.

_.1

2)

3

4)

5)

6)

7

5

9

Procurar el cumphmlentode la Ley de thlclpahdades y sureglamento cuidando la defensa dc ]
los derechos humanos, con atencién especial a grupos vulnerables;

Velar 1501' quela administracion de los servicios pﬁblicoé este fundamentada en un mejor servicio
a la ciudadania;

Vigilar por (iue se E:r.if{iplian los _7p1'a}.6§ de i,ey en la elaboracion del ﬁreéupuééfo yvla adecuada
distribucion de los recursos;

Presentar toda clase de ﬁéﬁéﬁbﬁég a las autoridades riﬂﬁﬁfé_irpélfés con derecho 7a'bbté'ner'réspufésta'
oportuna;

Solicitar a la Coxporamén Mumc1pal la celebracién de pleblsc1t0s o de cabildos abiertos en temas
trascendentales para la vida del Municipio;

Presentar toda clase de peticiones a las autoridades municipales con derecho a obtener respuesta
oportuna; |
Vigilar por la pronta respuesta ante solicitudes, informes y otros sometidos a consideracion de la
Corporacién Municipal, por parte de la ciudadania y otro ente, dentro de los plazos del
procedimiento administrativo;

Verificar que los emprestltos y donaciones cumplan con el fin para el cual fueron gestionados y
otorgados;

Supervisar la Ejecucién de los subsidios que se otorguen a los patronatos y organuacwnes
civiles;

10) Emglr una conformamén técnica, enfoque de genero y operatmdad del Consejo de Desarrollo
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Municipal.

 11) Presentar toda clase de peticiones a las autoridades municipales con derecho a obtener respuesta
. Oportuna,

Corporacién Municipal. Sociedad Civil.
Alcaldia Municipal.

th

. Auditoria Municipal.

Corporacion Municipal.

. Area Reportaa:
- Fecha de Revisién:

 Planificar, fiscalizar . 'ar,'dita'r, dirigir y coordinar las actividades en relacién a las diversas
operaciones financieras, prﬂcedj}:ﬁientos-admjnistraﬁvos, registros contables y presupuestos, control .
de bienes patrimoniales y otras que correspondan a la Alcaldia Municipal y determinar el -

- cumplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas y demés disposiciones.

1) Ejercer 1 szié_ preﬁtivé las opaciséer de 1 unicpalida.

2) Ejercer el control de los bienes patrimoniales de la Municipalidad. |

3) Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos, ordenanzas y demés disposiciones

corporativas por parte de los empleados y funcionarios municipales.

4) Emitir dictamen, informes y evaluar consultas en asuntos de su competencia a solicitud de la -

Corporacién o el Alcalde. |

5) Las que se asigne la Ley, su Reglamento y demés disposiciones normativas de la

administracién Municipal, Tribunal Superior de Cuentas (TSC) o cualquier ente de control
superior sobre la gestion y actividad municipal.

28



MANUAL GENERICO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

LI
I

y E,: wls , iy
Corporacién Municipal.

 EXTERNAS: TGRSR
Tribunal Superior de Cuentas, Secretaria de

Finanzas, Servicio de Administracién de Rentas,

~ Contribuyente, entre otros.

 Alcalde Municipal y demés dependencias.

6. Alcaldia Municipal.

_ Corporacién Municipal.

 Area: ,, ST
AreaReportaa:
- Fecha de Revisién:

. oar y strar 77 cipio con la finalidad de lograr el bienestar de Ios habit‘ant_,f'
- promover su desarrollo integral y la preservacién del medio ambiente, con las facultades otorgadas 1

~ por la Constitucién de la Reptiblica y demas leyes.

1) Velar pue‘ ._cl.'_a sciéd- l‘ﬁb‘ ' '_L; .

2) Asegurar la participacién de la comunidad, en la solucién de los problemas del municipio;

3) Alcanzar el bienestar social y material del Municipio, ejecutando programas de obras |
publicas y servicios; ”

4) Preservar el patrimonio histérico y las tradiciones civico-culturales del Municipio; |
fomentarlas y difundirlas por si o en colaboraci6n con otras entidades publicas o privadas;

5) Propiciar la integracion regional;

6) Proteger el ecosistema municipal y el medio ambiente;

7) Utilizar la planificacién para alcanzar el desarrollo integral del Municipio, y;

8) Racionalizar el uso y explotacién de los recursos municipales, de acuerdo con las prioridades
establecidas y los programas de desarrollo nacional. |
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,'INTERNAS. T
- Corporacién Munlclpal Tres poderes del Estado, entes desconcentrados |

sociedad civil, contnbuyente sector pnvado

- Alcaldia Mumc!pal con todas las instancias
 del esquema organizacional.

7. Secretaria Municipal.

e = SECRETAR‘IA MUNICIPAL.
Area Reporta a: - Corporamon Mumclpal
. Fecha de Rewsldn

Realizar todos los actos de comunicacion, certificacién, custodia, notificacion, archivo, certificacion

de actas y otros docmnentos quela Corporacmn Mumcnpal resuelva 0 emita.

1 Emitir actas de sesion de 06 Municipal.

| 2) Archivar, conservar y custodiar libros de actas, expedientes y demds documentos de la
Corporacion Municipal. :

- 3) Remision anual de actas a la Gobernacion Departamental.

' 4) Certificacion de las actas, ordenanzas, resoluciones y acuerdos de la Corporacién Municipal. |

' 5) Notificacién de los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporacién Municipal a quienes |

corresponda.

INTERNAS: _ EXTERNAS: i
Corj)oracién Municipal y  Alcalde Coninbuycnte Registro Nacional de la Personas.
LMunicipaI. S

;_OtrasAreas de la Munlclpahdad e e AP D
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8. Asesoria Legal.

PAreat _ ASESORIA LEGAL

AreaReportaa: ~ Alcaldia Municipal
' Fecha de Revision:

1) Verificar instrumentos Puiblicos.

' 2) Revisar los convenios y demds actos administrativos y/o judiciales previos a ser suscritos por
parte de la Alcaldia Municipal.

' 3) Emitir dictamenes solicitados por las diferentes dependencias internas de la Municipalidad.

4) Otras funciones que se le sean asignadas y/o requeridas de su area.

INTERNAS:  EXTERNAS:

Corporacién Municipal demds instancias Contribuyentes, instituciones  gubernamentales
internas de la municipalidad. centralizadas, auténomas y/o desconcentradas, y
| otras entidades. ’

 Area: e ACQMUNICACION INSTITUCIONAL
‘Area Reporta a* ———— ‘Alcaldia M Municipal. o

Fecha de Rewsaén. g s
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 Planificar, organizar, Coordinar, dirigir y supervisar las actividades y actos protocolares de la !
i institucion y la difusion de las obras y acciones de desarrollo local, que ejecuta la municipalidad en |
beneficio de la poblacién. '

1) Plamﬁcar o:rgamzar dmglr y Supervxsar las acuwdades yprogramas decomumcamones y'

relaciones institucionales, protocolo e imagen corporativa.
2) Supervisar el desarrollo e implementacion de las estrategias e instrumentos de informacién y |
comunicacion a nivel intermno y externo.

3) Supervisar y coordinar acciones de relaciones publicas y de protocolo de la Alcaldia o sus

representantes para la atenci6n en las actividades orgamzadas por la municipalidad.

Corporaczon Municipal demas instancias Medlos de Comumca016n
internas de la municipalidad.

~ Sociedad Civil, Gobierno, Organismos de

10. Unidad Municipal de Administracién de Personal (UMAP).

Area: UNIDAD MUNICIPAL DE ADMINISTRACION DE
e - PERSONAL (UMAP).
Area Reportaa: ~ Alcaldia Municipal.
Fecha de Revision:

;pltar el sistema de registro de servidores municipales de carrera; manuales y/o demds
|  instrumentos en los procesos de planificacién, presupuesto, seleccion, ‘capacitacion, p;'ogr-e'sién y |

admmlstramén de los serwdores de carrera.
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| J I]nponjuhentn ¢l Alcalde (sa) la Flitvonn Ssint htiva p
| reglamentos, y demés instrumentos en recursos humanos necesarios. |
2) Establecer un sistema de rotacion y progresion del personal. _
3) Elaboracién de estudios y nivelacionem salariales, con el propésito que el desempefio de
funciones y responsabilidades correspondan a un salario justo y equitativo.
- 4) Disefiar y aplicar los principios, métodos y técnicas que regulen la administracion de recurso
‘ humano de la municipalidad; Formacién de un sistema de inventario del recurso humano
 destacado en las diferentes unidades organizativas de la municipalidad.
5) Las demas afines al drea.

Alcalde (sa) Municipal, Comisién de Comision Local de Seguimiento, Setcam.

Capacitacion, Comisién de Evaluacién del
- Desempefio, las demas que al efecto cree la

Corporacién Municipal.

11. Tesoreria Municipal.

AreaReportaa:
- Fecha de Revisién:

~ Alcaldia Municipal.

tuar los p contemplados en ¢l presupuesto.
2) Custodiar fondos en efectivo y otros valores en poder de la Municipalidades.
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3) Autorizacion de cheques para pago de sueldos, anticipo de obras, vidticos, pago de
proveedores y otros.

4) Registrar las cuentas municipales en el sistema o libros autorizado

5) Depositar diariamente las recaudaciones que reciba la municipalidad.

6) Apoyar la recaudacién de ingresos, recuperaciones de mora, devoluciones, intereses y otros.

7) Preparacién de documentacion relacionada con la ejecucion presupuestaria.

8) Rendir informes mensuales al Alcalde y a la Corporacién.

Corporacién Municipal.

Sistema  bancario, Secretaria de Finanzas, |
) ... Contribuyente y cualquier otro interesado. '
 Alcalde Municipal y demds dependencias.

12. Gerencia de Planificacién y Ordenamiento Territorial.

Arer  GERENCIA DE PLANIFICACION Y ORDENAMIENTO |

 Area Reportaa: Alcaldia Municipal

- Fecha de Revisién:

* Planificar con e en ordenamiento territorial del municipio y el seguimieno, p- impulsar el

~ desarrollo sostenible del mismo.

1) Elaborar o actualizar del Plan de Desarrollo del Municipio con enfoque en Ordenamiento.
Territorial.
2) Elaborar los Planes de Desarrollo Urbano de las ciudades del Municipio.
" 3) Planificar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las actividades de los departamentos de:
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Catastro, Unidad Municipal Ambiental y Desarrollo Econémico Local.
4) Dar seguimiento y control del plan de desarrollo, especialmente la zonificacion, usos del |
suelo, tanto en el area rural como urbana.
' 5) Representar a la municipalidad como enlace con otras entidades extemas, como la |
Secretaria de Ambiente, la Direccion de Ordenamiento Territorial, la Secretaria

Gobernacién y Justicia y la Secretaria de Desarrollo Economico, etc.

6) Otras funciones afines al 4rea.

‘INTERNAS‘ U UEXTRRNAS: 0
- Departamento de Catastro. Entidades gubemamentales Contnbuyentes

Unidad Municipal Ambiental.

Departamento de Desarrollo Econémico -
1 Los:al‘ FT—— e i e =

12.1. Departamento de Catastro.

B " DEPARTAMENTO DE CATASTRO.
' Area Reporta a Gerenma de Plamﬁcamény Ordenamlento Temtonal
Fecha de Revision:

1) Mantener actuslizada la base catastral mediante mn proceso objetivo y ordenado,

considerando aspectos econdmicos, de mercado y técnicos segin el propésito del bien

inmueble
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~ sus caracteristicas | palnculares su condicién fisica y vocacion, pudlendo ejercer cuarta
influencia en pro del ordenamiento territorial. |
'3) Implementar una metodologia de valuacion que identifique lo cercano que sea el valor
catastral al valor de mercado, minimizando el criterio personal del valuador para garantizar
un trato equitativo hacia todos los contribuyentes. |

4) Asignar las claves catastrales a los bienes inmuebles del Municipio.

'5) Ofras funciones afines al drea.

Area de Valuaclén Catastral Instltuto de Ia Propledad

* Secretaria de Gobernacién y Justicia

Area: T j 'UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL.
AreaReportaa: ~ Gerencia de Planificacién y Ordenamlento Territorial.
- Fecha de Rev1s16n' £

' Velar el ceno de las normativas ambientales 'Vigéntes relacionadas con el manejo ;
- sostenible de los recursos naturales y la restauracion de la degradacién y contaminacion del aire,
| agua y suelo.

1) abo implen les _-cecin bien enz rt or-as de
recursos hidricos, priorizando las microcuencas abastecedoras de agua para consumo
humano.

- 2) Gestionar tramites de declaratoria, delimitacién y demarcacmn de las zonas proteg1das

3) Dictaminar y resolver conﬂlctos ambientales
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4 Proponer regulacmnes mumcnpales en temas ambientales.
' 5) Elaborar perfiles de proyectos amblcntales;pﬁoritatios enel ﬁaﬁni'cipiof .

6) '"Capaéitaiéié&iicééiéﬁ ammem;ai 'a'oig"éiiz'é&oﬁes"céxﬁﬁﬁitaﬁés' N

8) Dar segunmento al proceso 0 en su caso tramitar las hcenc1as ambientales ‘
9) Ofras funciones afines al drea. '

;‘_]NTERNAS, R T T
] Gestién sostenible de los recursos Secretaria de Ambiente.

naturales.

Educacion ambiental. ~ Secretaria de Gobemacion y Justicia,

Instituto de Conservacion Forestal.

12.3. Departamento de Desarrolio Econémico Local (DEL).

Arez DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ECONOMICO

y BT LOCAL (DEL).
Area Reporta a: ~ Gerencia de Plamﬁcamon 1y | 0rdenam1ento Territorial.
7FechadeRev1316n. 2 S s D 2 e

poyar Ias ores ias empresariales, promoviendo el desarrollo empresarial, de -

acuerdo a las potencialidades de desarrollo econdmico del municipio.

1) Asistir a las organizaciones de productores y/o asociaciones empresariales bajo las
modahdades de consorcios y oorporacmnes con la ﬁnahdad de fortalecer la capamdad de ;
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respuesta para atender los mercados competitivos. _

2) Coordinar con instituciones del sector publico y del sector privado, la formulacion y '.

gjecucion de planes, programas y proyectos para la promocién del desarrollo econémico j

local. |

3) Fomentar la inversién pnvada, a libre émprfesé' de interés local a fin de promover el
desarrollo econémico local, incentivando la competitividad territorial.

~ 4) Promover el desarrollo de las vocaciones productivas de las actividades econdmicas de

produccién, transformacién, extraccién y comercializacién a nivel artesanal e¢ industrial

desarrolladas por la micro, pequefia, mediana y gran empresa orientado al mercado nacional |

¢ internacional.

Areas intemas de la municipalidad afinesala  Secretaria de Desarrollo Econdmico

- gestidn de desarrollo econoémico local.

: J Camaras de Comercio [

_ Cémaras de Turismo

13. Gerencia de Administracion y Finanzas.

Area:  GERENCIADE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

(AreaReportaa:
FechadeRevision:

Alcaldia Municipal.

"1y Planificar operaciones:y las demds instancias de la municipalidad.
2) Establecer controles internos en los procesos para asegurar minimizar las posibilidades de
pérdidas econémicas por fraude o mal registro.

3) Supervisar la gestion y procesos de compra y licitacion.
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4) Supervisar la gestion de servicios intemos de la institucion

5) Supervisar la elaboracion y seguimiento de la planificacién presupuestaria

6) Supervisar las gestiones de cobranzas a los contribuyentes

7) Supervisar la gestion legal en lo referente a demandas judiciales relacionadas con temas de
cobranza a contribuyentes y demandas laborales. _

8) Supervisar la administracion y establecimiento de sistemas informéticos de la Municipalidad.

9) Otras funciones afines al Area. .’

i

- Alcalde Municipal y todas las instancias Bancos privados y gubernamentales, Empresas
- internas de la municipalidad. nacionales e internacionales privadas o
gubernamentales, contribuyentes municipales. '

13.1. Departamento de Compras y Suministros.

~ DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y SUMINISTROS.
Gerencia de Administracién y Finanzas.

'7: o A
Area Reportaa:

Fecha de Revision:

 Planificar, organizar, dirigir supervisar los procesos de licitaciones y contrataciones de proyectos,
servicios y consultorias, en base a la ley de Compras y Contratacién del Estado y los manuales

internos de la municipalidad.

1) prot eptivas._ara los proces de comrasy suministros.
2) Supervisar todos los procesos de contrataciones y adquisiciones, y la correcta aplicacién de la 3:

ley de contratacién de estado y los requisitos establecidos en los términos de referencia, bases de '1
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licitacion y manuales internos.

'i 3) Presentar informes de avances sobre procesos realizados por la gerencia.

' 4) Gestionar la elaboracion de los contratos a través de la entrega de las solicitudes recibidas por |
cada una de las unidades ejecutoras.

- 5) Revisar y analizar la documentacion recibida de la unidad ejecutora o supervisor para la emisién .:
de adendas de contratos y dictamenes legales, para verificar que este completa y en orden, o
anular los procesos de contratos.

- 6) Solicitar a la Gerencia de Administracion y Finanzas la logistica y el mantenimiento del equipo y

| vehiculos para el buen funcionamiento de la gerencia. |

'7) Supervisar y evaluar el trabajo realizado j)or el personal de la gerencia a su cargo.

- 8) Realizar las tareas afines que se asignen.

INTERNAS:
 Areas internas de la Municipalidad.

Proveedores nacionales e internacionales.

13.2. Departamento de Servicios Generales.

Areax  DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES.
AreaReportaa:  Gerencia de Administracion y Finanzas.
- Fecha de Revision:

* Dirigir, evaluar y controlar el Sistema de Servicios Generales en apoyo a las gerencias,

departamentos, unidades y secciones de la municipalidad.

1) Ejecutar y evaluar el Sistema Servicios Generales de la Corporacion Municipal.

40



MANUAL GENERICO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

: 2)" Ejecutar el mantenimiento ﬁiévanﬁv() y correctivo de inmuebles, muebles, equipos y unidades de

~ transporte dela Municipalidad.

| 3) Supervisar los servicios de: Conserjeria, vigilancia, seguridad, limpieza y de otros servicios

| complementarios; asi como controlar el consumo de los servicios publicos por parte de las |
unidades internas de la municipalidad. '

- 4) Otras funciones afines al puesto.

NTERNA®: . - o0 EX
- Alcalde Municipal e instancias internas dela  Ninguna.

Corporacion.

Area: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
L o . CONTROLTRIBUTARIO. - -

_AreaReportaa:  Gerencia de Administracion y Finanzas.
_Fecha de Revision:

‘\car, disefiar y ejecutar las politicas de Recaudacion de Ingresos Corrientes emanadas de la i
- Gerencia Financiera, a fin de lograr una mayor recaudacién y recuperacion de la deuda de los |
- contribuyentes.

5 1) Plcar cr on 1 éenc'a-.'e Atraé esat aa de :
Recaudacion y Recuperacion de Proyectos de Inversion.
- 2) Elaborar informes de gestion en conjunto con contabilidad y presupuesto.

' 3) Controlar los Ingresos Corrientes Municipales.
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'4) Apoyar en las modificaciones al plan de arbitrios, y las normas presupuestarias.
: 5) Colaborar con la Gerencia de Finanzas en la Planeaci6n de sistemas informaticos de uso en el

registro y control de las declaraciones y pago de los Contribuyentes.

i 6) Realizar las tareas a fines que se asignen.

'INTERNAS: e ~ EXTERNAS:
- Alcalde Mumcnpal e instancias internas de Contnbuyentes del término mumc:lpal

la Corporacién,

13.4. Departamento de Contabilidad.

Area: © DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

Area Reporta a: ~ Gerencia de Administracién y"Fmanzas 7
- Fecha de Revnsnén

E WEmtener intarmacion Contable et 0o contoliai e Nori Tt emaciintes 1] Sector |

Piblico (NICSP) o las normas establecidas por la Secretaria de Finanzas, para proporcionar Estados

Financieros Mum01pales en uempo oportuno que permltan la toma de decmmn

' I bor y - los s’tadbs cieo a t'o'n'da'de eriercs eel mar de '1

Normas Internaciones de Informacién Financiera establecido por la Secretaria de Finanzas.
| 2) Proporcionar la informacion requeridas a los entes de fiscalizacion externo (tribunal superior
de cuentas, auditorias externas, secretaria de Justicia Gobernacion y Descentralizacion,
Servicios de Administracion de Rentas (SAR), entre otros.). _
| 3)  Planificar, organizar y ejécutar las diferentes actividades que realiza ¢l departamento a su
cargo y con otras instancias para preparar los diferentes planes. |
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4 Realizarlas finciones a fines al drea.

INTERNAS:  EXTERNAS: _
' Alcalde Mumcxpal e instancias internas de la Entes de control Superior y de Fiscalizacién.

Corporacion.

Areaz  DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO.
' Area Reporm a: S Gerencia Admmlstramon yb Fmanzas
Fecha de Revrsufm. 3 Sl S e e

! C con todas las depenci: de -l-a,mumicijjalidad el sistema presupuestario, metodlogias y
 herramientas para la supervision, monitoreo y evaluacién del cumplimiento de los indicadores y |

metas establecidas en los distintos planes municipales.

) en, controlar ev.l ejecéié upsa I- cios

presupuestarias y al Plan de Desarrollo Municipal.
2) Evaluar los distintos procesos administrativos y de control interno.
- 3) Elaborar informes de ejecucion presupuestaria.
4) Revisar y autorizar las érdenes de pago de conformidad a las disponibilidades del presupuesto.
- 5) Elaborar el presupuesto, normas presupuestarias y plan operativo.
6) Participar en la elaboracion del plan de arbitrios.
| 7) Revisar las -modiﬁcaciones presupuestarias.

- 8) Funciones a fines al 4rea.
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INTERNAS:  EXTERNAS: RS
 Alcalde (sa) y Areas internas municipales. Tribunal Superior de Cuentas, Secretaria de

Finanzas, y otras instancias gubernamentales.

13.6. Departamento de Informacion y Sistemas.

Are;x DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y SISTEMAS.
AreaReportaa:  Gerenciade Admunstramén y Finanzas.
Fecha de Revmlén' e e S e T s A T

| _oporci'onar a todas las gerencias de la municipalidad, los servicios de desarrollo y mantenimiento

de sistemas de informacién.

1) Plamﬁcar y cecrdmar 1as Operamones con las demés mstanmas de la mumapahdad e |
2) Administrar los procesos de comunicacion entre las gerencias y las unidades de la Gerencia de |
Informaética y Sistemas. |

- 3) Desarrollar soluciones viables a problemas de informacién que se presenten en las diferentes
: gerencias. |
4) Proporcionar a las gerencias los servicios de desarrollo y mantenimiento de sistemas de

informacion, el servicio de hosting de aplicaciones en los servidores centrales.

5) Otras funciones a fines al area.

MERNAS.” _
Alcalde Mumcupal y ‘todas las instancias Entes de ~ control Supenor y de Flscahza(non

- internas de la municipalidad. Superior.
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14. Gerencia de Obras y Servicios Piblicos Municipales.

Area: GERENCIA DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
R e - MUNICIPALES. i

'AreaReportaa:  Alcaldia Municipal. )

Fecha de Revision: ) S e

* Planificar, organizar, ejecutar evaluar y controlar los proyectos de infraestructura y gestionar los

servicios publicos que presta la municipalidad.

' 1) Formuiar y gestlonzr proyectos de obras y servicios pubhcos de acuerdo al Plan de Inversmnes ]

' 2) Ejecutar proyectos de obras menores po:r ‘administracién directa.

' 3) Elaborar las bases de licitacion y seguimiento a los .procesoé ‘para la contratacién de los
proyectos de obras de infraestructura, de acuerdo a la Ley de Contratacion del Estado. |

' 4) Elaborar Términos de Referencia para Tos concursos de estudios, disefios, asistencias técnicas,
capacitaciones, en proyectos de obras de infraestructura y en servicios pablicos.

: 5) Llevar control y 'segiﬁmiénid Iéghl, t—ééﬁico‘,__::@idmini.s't_rhtivo y financiero dé'ib's-proyectos de obras
de infraestructura y de las consultorias o aéis'tencias- técnicas contratadas. :

'6) Monitorear y dar seguimiento  las actividades de administracién, operacion y mantenimiento de

los servicios pubhcos que presta la mumapahdad

]NTERNAS T e R

Departamento de Obras Publicas.  INSEP.
Departamento de  Servicios IDECOAS/FHIS.

Publicos.
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14.1. Departamento de Obras Piblicas Municipales.

e DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS
: i ____ MUNICIPALES. = AT
 Area Reporta a: __Gerencia de Obras y Servicios Publicos Municipales.

Fecha de Revision:

 Planificar, formular, disefiar, ejecutar, supervisar y dar seguimiento a los proyectos de construccién
de obras de infraestructura.

: 7 i Fular, disefiar, realizar, supervisar y dar seguimiento a la cohtruién de los ects de
| obras de infraestructura

2) Realizar los estudios, disefios y presupuesto de obras menores.
3) Calcular cantidades de obra y-&é materiales Iﬁé:ré; pequeﬁz-isobras que se realizan plor 5
~ administracion directa.
' 4) Realizar y supervisar la construccién de obras menores, bajo el sistema de administracion
directa. |
F Elaborar Términos de Referencia para los concursos de estudios, disefios, asistencias técnicas,
supervisiones externas, capacitaciones, en proyectos de obras de infraestructura. !
- 6) ‘Coordinar con la ge'st-l'c'nflwcié= contratacion y adqujsiiibn de 'consultdfiaé, estudios, disefios, |
asistencias técnicas, supervision, materiales, mano de obra y equipo de construccion, de
construccion de obras, con la Unidad de Compras y Adquisiciones
. 7) Llevar el control y s’eglmni'entd lega_l,-' técnico, admlmsiratlvoyﬁnaucmro de los proye&ds d'e-;
obras de infraestructura.
8) Otras funciones afines al drea.

Disefio y Formulacién de Proyectos. ~ INSEP.
Ejecucion y Supervision de Obras Publics.  IDECOASFHIS.
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14.2. Departamento de Servicios Piiblicos Municipales.

Area: : DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS
- . MUNICIPALES. AT
Area Reporta a: N _ Gerem:la de Obras y Semcms Pubhcos Mumc1pales
Fecha de Rev1s16n e e e T s

[ ﬁcar administrar, éercializar op y mantener la infraestructura pﬁbca y velar por la

- buena cahdad de los servicios pubhcos p:estados por la mummpahdad

1) Elaborar ¢ implementar ¢l Plan de Mantenimiento de las Infraestructuras Peblicas.

2) Elaborar ¢ implementar el Plan de Administracion, Operacién y Mantenimiento de los Servicios
Piblicos Municipales, diferenciando el presupuesto por cada servicio. |

3) Elaborar ¢ implementar el plan integral de manejo de residuos sélidos: recoleccion de los
residuos y tratamiento de los mismos. :

'4) Elaborar e implementar el plan de las actividades de uzént'énimlento'pfévéhﬁi?o de calles,
carreteras terciarias, rastro, mercado, cementerio, etc. y supervisar la calidad de los SeI'VlCIOS
prestados.

Instanmas mternas de la mumc:1pa11dad Secretana de Amblente.

Secretaria de Salud.
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15, Gerencia de Desarrollo Social.

Areax  GERENCIADE DESARROLLO SOCIAL.

Area Reporta aa - Alcaldxa Mummpal
Fecha de Revision:

] Plamﬁcar Coordmar Gestlonar y ejecutar proyectos de caracter social dirigidos a grupos que viven 5

en el término municipal, como ser: De la Mujer, la juventud, la nifiez, el adulto mayor, los

- discapacitados, las etnias y otros grupos prioritarios.

;1)

2)

3)
4)
5)

.6)

7)

INTERNAS:
Alcalde Mummpal y todas las instancias Goblemo empresa pnvada, orgamsmos nacionales

Plamﬁcar en C()lljl.lnt() con todos los Gereﬁtes y Coordmadores de departamentos las act1v1dades -

a desarrollar en la gerencia tanto en el plan estratégico como en €l plan operativo.

Establecer una agenda municipal de politicas piblicas locales relativas a la mujer, infancia,

Juventud, adulto mayor, discapacitados, etnias y otros grupos prioritarios para que sean

incorporados activamente en todos los procesos de desarrollo del municipio en concordancia con
las politicas publicas nacionales.

Establecer alianzas estratégicas con las instituciones publicas y privadas para la implementacién
de politicas publicas locales.

Velar por el cumplimiento de la legislacion nacional e internacional vigente, a favor de los
grupos prioritarios.

Apoyar técnicamente a la Corporacién Municipal, en la celebracién de cabildos abiertos para
discutir la problematica de los grupos prioritario.

Formular programas y proyectos en apoyo a la gestion de la Alcaldia Municipal ante organismos
de cooperacion nacional e internacional, organizaciones no gubernamentales y otras de caracter

publico y privado.

Otras funciones afines a su competencia.

EXTERNAS:
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intemas delamunicipalidad. e internacionales que apoyan la reduccién de

vulnerabilidad de grupos prioritarios que viven en

¢l término municipal.

15.1. Departamento de Desarrollo Humano.

Area:  DEPARTAMENTODEDESARROLLO HUMANO.
AreaReportaa: ~ Gerencia de Desarrollo Social.
Fecha de Revisién:

- unidades, dirigidos a grupos que viven en el término municipal, como ser: Mujer, juventud, nifiez,

 adulto mayor, discapacitados, etnias y otros grupos prioritarios.

AR

"“' " Planificar en conjmto con ol Gerente dé Besatrollo, Sacial y Jefes de departamentos'y wnidades |
las actividades a desarrollar en el departamento tanto en el plan estratégico como en el plan |
operativo.

2) Ejecutar la agenda municipal de politicas publicas locales relativas a grupos prioritarios para que |
sean incorporados activamente en todos los procesos de desarrollo del municipio en
concordancia con las politicas publicas nacionales.

' 3) Ejecutar las alianzas estratégicas con las instituciones publicas y privadas para la
implementacion de politicas publicas locales.

4) Velar por el cumplimiento de la legislacion nacional e internacional vigente, a favor de los
grupos prioritarios.

5) Formular programas y proyectos en apoyo a la gestion de la Alcaldia Municipal ante organismos
de cooperacién nacional e internacional, organizaciones no gubernamentales y otras de caracter
publico y privado.

6) Otras funciones afines al area.
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Alcalde Municipal y todas las instancias Gobierno, empresa privada, organismos nacionales

internas de la municipalidad. ¢ internacionales que apoyan la reduccién de
vulnerabilidad de grupos prioritarios que viven en
el término municipal. |

16. Direcciéon Municipal de Justicia.

Ara:  DIRECCIONMUNICIPALDEJUSTICIA.
AreaReportaa: ~ Alcaldia Municipal. .

' Fecha de Revisién:

s Coordinar acciones y a i
e Coordinar con la Policia Municipal los casos de incumplimiento a las ordenanzas,
resoluciones, reglamentos y demas leyes municipales. ‘

e Servir de mediador en los conflictos de ciudadanos del término municipal.

..1) ; -Co-er d cib, a'cia' admin‘is oa 6 d e téresada, los -cocts
que se le sometan a consideracion en audiencias publicas.

2) Imponer sanciones previstas en la Le de Policia y Convivencia Social.

3) Citar, emplazar o requerir a cualquier ciudadano en los asuntos que se refiere esta ley.

4) Resolver sumariamente, previa audiencia, las quejas que en contra los agentes de la policia

municipal por abuso de autoridad o negligencia, uso indebido de la fuerza o mala conducta de

los agentes de la policia municipal; y, |

5) Conocer las denuncias que presenten los habitantes en razén de las contravenciones a la ley de
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- Policiay Convivencia Social.
| 6) Otras funciones afines a la gestion.

Alcalde y Policia Municipal. Vecinos del término Municipal y las organizaciones

privadas, organizaciones no gubernamentales.

AreaReportaa:  Direccién Municipal de Justicia,
 Fecha de Revisién:

' Representar al Alcalde en Ia Jurisdiccién municipal asignada, '=

1) Cumplir y hacer cumplir las leyes, y reglamentos, ordenanzas y demas disposiciones emitidas

por la Corporacién o el Alcalde Municipal, en el 4mbito de su jurisdiccion.
'2) Por delegacion expresa del Alcalde, resolver problemas de competencia Municipal en su ';
. jurisdiccién. .
| 3) Recibir y atender informacion, reclamos, quejas e inquietudes de los vecinos sobre asuntos que
| afecten el bienestar de la comunidad. Cuando la decisién no esté a su alcance administrativo, lo
pondra en conocimiento del Alcalde Municipal para que sea evacuado en la forma pertinente.
~4) d) Recibir toda notificacion que le hagan los vecinos, sobre bienes extraviados o aparecimiento
de personal extrafios a la comunidad. |
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Alcalde Municipal ~ Vecinos de la jurisdiccion y las organizaciones

privadas en la jurisdiccién municipal.

1£ 7

6.2. Unidad de Policia Municipal.

Are:  UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL.
AreaReportaa: _ Direccién de Justicia Municipal.
- Fecha de Revisién:

I

: ocion sgm‘i-da a los ciudadanos que transitan por el municipio; asf mismo a las autoridades

| Superiores de la Alcaldia Municipal en eventos que se realizan y en actividades de tipo operativo, |
- también cuidar los bienes de la Institucion.

| 1) Proporcionar Seguridad a los ciudadanos que transitan por el municipio, mediante la Vigilancia y

el orden publico.

2) Proteger a las autoridades superiores de la municipalidad y en eventos que realizan y en
actividades de tipo operativo. |
- 3) Cuidar las instalaciones fisicas de la Alcaldia Municipal.
- 4) Mantener comunicacion con enlaces de la Policia Nacional y las Fuerzas Armadas.
5) Colaborar con todas las dependencias de la Institucion cuando se requiera.

. 6) Realizar las tareas a fines que se asignen.

il
/X

Alcalde Municipal y otras instancias de la Vecinos del término Municipal y las organizaciones |
- municipalidad. privadas, organizaciones no gubernamentales.

52



MANUAL GENKERICO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

V. CONCLUSIONES.

2. EIl presente manual, es una guia para las municipalidades de cualquier categoria municipal
con los cuales puedan revisar, reordenar o consolidar las estructuras organizativas.

3. Los organigramas solo representan esencial de dreas funcionales, de lineas de autoridad y
relaciones entre instancias que puedan decidir las municipalidades.

4. Finalmente, es importante destacar que como en toda funcién publica, la actividad municipal
es dinamica y se encuentra en permanente movimiento, por lo que ¢l presente manual debera
ser objeto de ajustes periddicos mediante su revision, que faciliten su constante actualizacion,

con el fin de evitar su obsolescencia.
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