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MUNICIPIO DE ARRAIJAN
PROVINCIA DE PANAMA OESTE
MUNICIPIO DE ARRAIJAN
CONSEJO MUNICIPAL

ACUERDO MUNICIPAL N°40

(Del 28 de junio del 2016)

“Por el cual se aprueban los Proyectos de Descentralizaciéon a
desarrollarse en todos los Corregimientos del Distrito de
Arraijan”.

EL CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE ARRAIJAN EN PLENO
EN USO DE SUS FACULTADES CONSTITUCIONALES Y LEGALES.

CONSIDERANDO:

. Que con fundamento en la Ley 37 de 29 de junio de 2009, modificada a

su vez por la Ley 66 de 29 de octubre de 2015, que regula la
Descentralizacion, se establece los procedimientos a desarrollar en
todos los Distritos del Pais a nivel Nacional.

Que con sujecion al considerando anterior, los diferentes Corregimientos
del Distrito de Arraijan celebraron cabildos en diversas fechas, donde las
comunidades de cada una sefialaron una diversidad de proyectos que se
hace necesaria su elaboracién, en aras al desarrollo integral de los
diversos corregimientos, objetivo primordial de la Ley de
Descentralizacion.

. Que las Juntas Comunales de los Corregimiento del Distritc de Arraijan

presentaron la documentacion que sustenta el querer de las
comunidades para el desarrollo de aquellos proyecios que son de
necesidad prioritaria en cada comunidad

Que mediante la Ley 37 de 29 de junio de 2009, que descentraliza la
administracion publica y dicta otras disposiciones, la cual es modifica por
la Ley 66 de 29 de octubre de 2015, se autoriza al Alcalde para presentar
el Anteproyecto de Acuerdo para aprobar los proyectos de inversion de
cada corregimienio y los proyectos Alcaldicios financiados con los
fondos de la Descentralizacion.
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ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Aprobar los proyectos seleccionados en el cabildo
celebrado el dia 29 de mayo en el Corregimiento de Vista Alegre, por un

monto de Trescientos Se‘tenta y Tres Mil Quinientos Caterce Balboas con] |
GOI’IOO (Bl. 373,514, 00),

ARTICULO SEGUNDO: Aprobar !os proyectos seleccionados en el cabildo
celebrado el dia 22 de mayo en el Corregimiento de Arraijan Cabecera, por

un monto de Trescientos Setenta y Tres Mil Quinientos Catorce Balboas con
00/100 (BI 373,514. 00),

ARTICULO TERCERO: Aprobar los proyectos seleccionados en el cabildo

celebrado el dia 2 de junio en el Corregimiento de Burunga, por un monto

de Trescientos Setenta y Tres Mil Quinientos Catorce Balbcas con 00/100
(BI. 373, 514 00); '

ARTiCULO CUARTO Aprobar los proyectos seleccionados en el cab;ldo
celebrado el dia 5 de junio en el Corregimiento de Juan Dembéstenes =
Arosemena, por un monto de Trescientos Sesenta y Cmco Mil Se:sccentos
Veintid6s Balboas con 00/100 (BI. 365, 622.00);

ART!CULO QUINTO Aprobar los proyectos seleccionados en el cabildo
celebrado el dia 27 de mayo en el Corregimiento de Cerro Silvestre, por un
monto de Trescientos Sesenta vy Cmcc Mil Seiscientos Veintidos Balboas
con 00/100 (B/. 365,622.00);

ARTiCULO SEXTO: Aprabar los proyectos seleccionados en ‘el cabildo
celebrado el dia 28 de mayo en el Corregimiento de Veracruz, por un monto E
de Trescientos Sesenta y Cinco Mil' Seiscaentcs Vemtidés Balboas con
06/160 (BI 365, 622.00);

ART!CULO SEPTiMD Apmbar los proyectos seleccionados en el cablldo
celebrado el dia 6 de junio en el Corregimiento de Nuevo Emperador, porun
monto de Doscientos Sesenta y Ocho Mil Trescientos Balboas con 00/100
(Bl. 268,300.00);;

ART!CULO OCTAVO Aprobar los proyectos seleccionados en el cabildo
“celebrado el dia 23 de mayo.en el Corregimiento de Santa Clara, por un
monto de Ciento Cuarenta y Cuatro Mil Seiscientos Setenta y Un Baiboas
con 00/100 (BI. 144,671.00); ‘ ,

ARTICULO NOVENO: Aprobar los proyectos seleccnonadcs en el cabddo
celebrado el dia 28 de mayo en el Distrito de Arraijan, por un monto de Dos
Millones Cuatracientos Cuarenta y Cinco Mil Novecientos Noventa Baiboas,
con 00/1 00 (Bl 2, 445 990. 00) ~

Se autoriza al A!calde a presentar las Fichas Técnicas y la Decumentamcn
perimente ante la Secretaria Nacional de Descentrahzacxen
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Fundamento de Detecho: Articulo 88 de la Ley 37-de 29 de junio de 2009
modificada por la Ley 66 de 29 de octubre de 2015; Ley 106 de 29 de
octubse de*1973.

Comuniiquese y cimplase’

DADO EN LA SALA DE SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL
DISTRITO DE ARRAIJAN, A LOS VEINTIOCHO (28) DIAS DEL MES
JUNIO DE DOS MIL DIECISEIS (2016).

H.C. LU%ENIA OLIVER

- PRESIDENTE
| VI 2 ”Jloégt{» ,% 4‘
H.C. GREGORIO ANGELES REINA E NYMAR CHA j
VlCEPRESIDENTE SECRETARIA

REPUBLICA DE PANAMA, 'PROVINCIA DE PANAMA OESTE
ALCALDIA MUNICIPAL DE ARRAIJAN, 29 DE Mwuﬂ DE 2016

SANCIONADO

L »«%
LICDO. Pepge/smcéz ﬂo

 ALCALDE

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.

RIGINAL

coucho MUNICIPAL DE ARRAIJAN
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MUNICIPIO DE ARRAIJAN
PROVINCIA DE PANAMA OESTE
MUNICIPIO DE ARRAIJAN
CONSEJO MUNICIPAL

ACUERDO MUNICIPAL N°41

(Del 28 de junio del 2016)

“Por el cual se aprueba el Manual de Cargos y Funciones del
Municipio de Arraijan.”

EL HONORABLE CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE ARRAIJAN
EN USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y,

CONSIDERANDO:

1. Que el Municipio de Arraijan no cuenta con un Manual de Cargos y

Funciones, necesarios para lograr la excelencia en la gestibn que se
realiza.

2. Que el articulo 88 de la Ley 37 de 29 de junio de 2009, establece la
estructura basica de funcionamiento administrativo, por lo que cada
Municipio debe elaborar y aprobar obligatoriamente su Manual de Cargo y
Funciones, para el buen funcionamiento de la administracion municipal.

3. Que mediante la Ley 37 de 29 de junio de 2009, que descentraliza la
administracion piblica y dicta otras disposiciones, la cual es modifica por la
Ley 66 de 29 de octubre de 2015, y la Ley 106 de 1973, 3n 3l articulo 17,
acapite 6, que faculta al Concejo Municipal a crear o suprimir cargos
municipales y determinar sus funciones entre otras mas.

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Manual de Cargos y Funciones del Municipio
de Arraijan, el cual fue elaborado en atencién a la estructura organizativa y las
funciones de las unidades que en ella operan como instrumento de apoyo a las
tareas que realicen siguiendo como modelo el documento: Guia Metodoldgica
para la Elaboracion del Manual de Puestos de los Municipios, el Manual de
Organizacion del Estado y documentos similares publicados en internet.

ARTICULO SEGUNDO: Este Acuerdo Municipal entrara a regir a partir de su
promulgacion.
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Fundamento de Derecho: Articulo 88 de la Ley 37 de 29 de junio de 2009
modificada por la Ley 66 de 29 de octubre de 2015, Ley 106 de 29 de
octubre det1973.

Comuniquese y cumplase

DADO EN LA SALA DE SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL
DISTRITO DE ARRAIJAN, A LOS VEINTIOCHO (28) DIAS DEL MES
JUNIO DE DQS MIL DIECISEIS (2016).

H.C. LE%ENIA OLIVER

PRESIDENTE
H.C. GREGORIO ANGELES REINA ﬁﬁAéﬁ%ﬁA@
VICEPRESIDENT SECRETARIA

REPUBLICA DE PANAMA, PROVINCIA DE PANAMA OESTE
ALCALDIA MUNICIPAL DE ARRAIJAN, 29 DE AW DE 2016

LICDO. PEDRﬁéANC/EZ ﬁo

ALCALDE

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.

FEE COPIR BB G

CONCEJO MUNICIPAL DE ARRAIJAN
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REPUBLICA DE PANAMA
PROVINCIA DE PANAMA OESTE
Municipio de Arraijan

Manual de Funciones

INDICE

TEMA

I. NIVEL POLITICO

DESPACHO SUPERIOR

ALCALDIA

Funciones del Alcalde o Alcaldesa
Funciones de Vice Alcalde o Vice Alcaldesa
Abogado Consultor

Asesores del Alcalde o Alcaldesa

Asesor 1

Asistente ejecutivo del Alcalde o Alcaldesa
Secretaria de Transito

Secretaria Ejecutiva del Alcalde o Alcaldesa

Secretarias Recepcionistas del Despacho

li. NIVEL ASESOR

Cooperacién Técnica Internacionai

lil. NIVEL FISCALIZADOR

Oficina de Auditoria Interna

PAGINA

22
22

25
25
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IV. NIVEL COORDINADOR

Secretaria General

Secretaria Municipal de Participacién Ciudadana
Sub Secretaria de Planeacion Lacal y Presupuesto
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Maestra de Guarderia
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Oficina de Deporte
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REPUBLICA DE PANAMA
Provincia de Panama Oeste
Municipio de Arraijan

MANUAL DE FUNCIONES

Estructura Organizacional y Funcional del Municipio de Arraijan.
I. NIVEL POLITICO

1. DESPACHO SUPERIOR DEL MUNICIPIO: E! Alcaide o Alcaldesa es el (la) Jefe
(2) superior del ramo y la mas alta autoridad responsable.

ALCALDIA

Objetivo: Desarroliar politicas publicas que garanticen la integracion social de todas
los habitantes del Distrito de Arraijan, asi como atender las solicitudes y
planteamientos de las comunidades del distrito sobre proyectos y obras que
benefician a la comunidad y de acuerdo a la Ley. Ademas, dirigir el funcionamiento
del municipio y formular las politicas, planes, programas y estrategias necesarias
para el ejercicio de las funciones que le otorga la Constitucion y la Ley.

Funciones del Honorable Alcalde o Alcaldesa: El Alcalde en su condicioén de
autoridad nominadora es el responsable de la conduccion de las politicas publicas
y administrativa de la institucién y delegara en las unidades administrativas de
mando superior las funciones de direccion que correspondan a los objetivos
institucionales de conformidad con la Ley.

1.1. Cumpliry hacer cumplir la Constitucion y las leyes de la Reptiblica, ios
Decretos y Ordenes del Ejecutivo y las Resoluciones de los Tribunales
de Justicia ordinaria y administrativa;

1.2.  Presentar al Consejo Municipal proyectos de acuerdos, especialmente
el presupuesto de rentas y gastos que contendra el programa de
funcionamiento y el de inversiones publicas municipales;

1.3.  Presentar al Consejo Municipal un plan quinquenal y anual para el
desarrollo del Distrito preparado con la colaboracién del Ministerio de
Planificacién y Politica Econémica;

MUNICIPIO DE ARRAIWAN
MANUAL DE FUNCIONES

11
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1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.8.

1.10.

1.11.

1.12

1.14.
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Ordenar los gastos de la administracién local ajustandose al
presupuesto y a los reglamentos de contabilidad;

Nombrar y remover a los Corregidores y a los funcionarios pubiicos
municipales cuya designacion no corresponda a otra autoridad con
sujecion a lo que dispone el Titulo X! de la Constitucion Nacional,

Designar en calidad de colaboradores o auxiliares permanentes, a los
especialistas que se requieran en cada una de las actividades de la
administracién municipal, cuando el Municipio contare con recursos
para ello;

Promover el progreso de la comunidad municipal y velar por el
cumplimiento de ios deberes de sus servidores publicos.

Fijar el horario de trabajo de los servidores publicos municipales, si
por acuerdo municipal no se hubiere fijado;

Vigilar las labores en las oficinas municipales para que cumplan leal y
fielmente los deberes a elios encomendados imponiéndoles sanciones
que no comprendan suspension mayor de tres (3) dias ni multa mayor
de quince balboas (B/.15.00);

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Consejo Municipal;

Presentar al Consejo Municipal el 2 de diciembre de cada afo, una
memoria de su gestion administrativa;

Dictar decretos en desarrollo de los acuerdos municipales y en los
asuntos relativos a su competencia;

Suministrar a los servidores publicos y a los particulares los informes
que soliciten sobre los asuntos que se ventilen en sus despachos, que
no sean de caracter reservado;

Sancionar las faltas de obediencia y respeto a su autoridad con multa
de cinco balboas (B/.5.00) a cien (B/.100.00) balboas o arresto
equivalente, con arreglo a lo indicado en las disposiciones legales
vigentes;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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1.18.

1.19.

1.20.

1.21.

1.22,

1.23.
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Firmar conjuntamente con el Tesorero Municipal, los cheques girados
contra el Tesoro Municipal, manual o mecanicamente;

Todos las demas que sefalen las leyes y los acuerdos municipales y
los organismos y servidores publicos de mayor jerarquia de la Nacién;

Cuando los Alcaides actiien en subordinacién administrativa o en
actividades ajenas a la autonomia municipal, les corresponde las
siguientes funciones:

a. Publicar en el Distrito las disposiciones dictadas por autoridades

nacionales competentes de mayor jerarquia y cualesquiera otros
documentos oficiales que la poblacién deba conocer;

b. Mantener el orden ptiblico en el Distrito con la cooperacion de la

Fuerza Publica;

¢. Desempenar las demas funciones previstas en la Constitucién o

las leyes, y las que les delegue el Gobernador de ia Provincia;

Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas y
municipales y de los planes, programas y proyectos de desarrollo del
Municipio de Arraijan;

Representar a la municipalidad y al municipio;

Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones Y
demas disposiciones del Concejo Municipal;

Dictar medidas de politicas y buen gobiermno y ejercer la potestad de
accion directa y en general, asi como de resolver los asuntos del
Municipio de Arraijan, que no estén atribuidos a otra autoridad;

Administrar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, evaluar, fiscalizar y
otras actividades que sean necesarias para el eficiente
funcionamiento y desempefio de Ia municipalidad, para mejorar Ia
calidad de vida de los habitantes del Distrito de Arraijan, garantizando
la prestacion de los servicios publicos esenciales;

Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a los miembros
a sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad de la Norma
municipal;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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1.26.

1.27.

1.28.

1.29.

1.30.

1.31.

1.32.

1.33.

1.34.

Gaceta Oficial Digital, jueves 28 de julio de 2016

Velar por el estricto cumplimiento de las politicas pablicas municipales
y de los planes, programas Y proyectos de desarroilo del municipio;

Dirigir, inspeccionar e impuisar los servicios publicos y obras
municipales;

Disponer gastos, dentro de ios limites de su competencia; autorizar
pagos y rendir cuentas con atencién al procedimiento legalmente
establecido;

Desemperiar la jefatura superior de todo el personal administrativo de
la municipalidad, nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover
de conformidad con la ley, a los empleados municipales;

Ejecutar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia;

Adoptar personalmente y bajo su responsabilidad, en casos de
catastrofe y desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas
necesarias, dando cuenta inmediata al pleno del Concejo Municipal;

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion
de las ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad
estés atribuida a otros érganos:

Contratar obras y servicios con atencién ai procedimiento legalmente
establecido, con excepcion de los que corresponda contratar al
Concejo Municipal;

Promover y apoyar conforme a la normatividad municipal o demas
leyes aplicables, la participacion de y trabajo de ias asociaciones
civiles y los comités de vecinos que operen dentro del Distrito de
Arraijan, e informar ai Concejo Municipal, cuando éste Io requiera;

Tramitar los asuntos administrativos cuya solucion responda al
Concejo Municipal y una vez substanciados, dar cuenta al pleno del
Concejo Municipal, en sesién inmediata;

Autorizar a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro Ia Ley,
las mayores facilidades para que se realicen.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

14
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2. VICE ALCALDE (SA)

Objetivo: Sustituir al Alcalde en sus ausencias temporales, y siempre, en comun
acuerdo y autorizacion del Alcalde, resolver problemas especificos de dificil manejo;
ademés, apoyar en el desarrollo de politicas publicas q garanticen Ia integracion
social de los ciudadanos, asumir y cumplir con las funciones que le sean asignados
por el Alcalde.

Cuando se Ie asigne funciones fuera del ambito institucional, se le reconocera
gastos de movilizacién; éstos seran eliminados una vez culmine la mision asignada
por el Alcalde.

Funciones:

2.1.1. La Vice-Alcaldia tiene atribuciones que son delegadas
por el Alcalde y siempre de comun acuerdo.

3. ABOGADO CONSULTOR

Objetivo: Asesorar al Alcalde Municipal y al resto de! Despacho Superior en materia
Juridica y normativa, promoviendo la modernizacion del marco legal estatal en
materia municipal.

Funciones:
3.1. Absolver las consultas del Despacho Superior;
3.2. Revisar la documentacion administrativa y legal recibida en el
Despacho Superior;
3.3.  Servir de intermediario entre las Direcciones y el Despacho
Superior, frente a confiictos de interpretacion legal por tramites
administrativos;
MUNICIPIO DE ARRAIIAN

MANUAL DE FUNCIONES
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Visitar los diferentes corregimientos para comprobar las
actuaciones administrativas dentro del marco del Derecho; una
Vez por semana o segun lo disponga el Alcaide o Alcaidesa.

4. ASESORES DEL ALCALDE

Objetivo: Actividad importante dentro de Ia administracién publica municipal que

sirve para aconsejar, asesorar y recomendar al Despacho Superior sobre Ia

conveniencia legal y técnica de las decisiones que tomard quien ejerce la

competencia administrativa, a través de su opinién o dictarmen.

Asesorar al Despacho Superior segun el campo de su conocimiento, en los

procesos administrativos y asuntos de gobierno, manejo de agenda, audiencia,

visitas oficiales y compromisos sociales que correspondan al Alcalde.

Funciones:

4.1.

4.2,

4.3.

4.4,

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

Asesorar al Alcalde en materias propias del campo de su
conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos tedricos y técnicos;

Asesorar al Alcalde en la formulacion, coordinacion, ejecucion
y control de las politicas y de los planes generales del Municipio
de Arraijan;

Asesorar al Alcalde mediante el examen objetivo, sistematico y
confiable de Ia informacién e informarlo de los resultados del
mismo;

Orientar al Alcalde en el desarroilo de proyectos especiales
para el logro de resultados de aita direccién:
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4.6.

47,

4.8.

4.9,

4.10.

4.11.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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Aconsejar y orientar al Alcalde en [a toma de decisiones en los
temas que le asignan;

Informarse permanentemente sobre politica gubernamental y
problemas y demandas del entorno municipal;

Prever situaciones y alternativas de solucién que orienten a la
toma de decision del Alcalde:

Adoptar las politicas, los planes, programas y proyectos
relacionados con el municipio y velar por el cumplimiento de los
términos y condiciones establecidas para su ejecucion:

Coordinar y controlar las actividades relacionadas con
audiencias, agendas de compromisos, visitas oficiales y
compromisos que correspondan al Alcalde a fin de contribuir
con la difusion de gestién y fomento de la buena imagen del
gobierno municipal y coordinar las reuniones, juntas, comités y
eventos que deba atender el Alcalde:

Velar, dirigir y coordinar la organizacion y actualizacion del
archivo interno de la entidad municipal, recepcion, tramite,
distribucion, clasificacién, radicacion y archivos de los actos
administrativos, correspondencia, peticiones, contratos y
demas que se generen el Despacho, dar el tramite pertinente y
coordinar los actos administrativos que se realizan en el
Despacho;

Coordinar la elaboracién de la agenda de actividades rutinarias
y protocolares del Aicalde, ejecutar las acciones necesarias,
sugerir las prioridades, recordar los compromisos adquiridos y
eventos en el Despacho Superior, recolectar, mantener y
difundir la informacién de acuerdo a las directrices recibidas;

17
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4.13.

4.14.

4.15.

- 4.16,

407,

4.18.
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. Establecer los ;ahtacto_s interinstitucionales y manejar las

aclividades . de integracién con empresarios, gremios vy
comunidades de la regiom;

Coordinar ta. recepcion, distribucion y seleccion de Ia

correspondencia del Despacho del Alcalde, administrar la
correspondencia pertinente al Despacho, darle curso, itam_itar y
proyectar las respuestas para la firma del Alcalde, cuando sea

de su competencia y efectuar la correspondiente seleccion v

distribucion, teniendo en cuenta la competencia de cada

dependencia;

Desempenaran las funciones de liderar, organi;zar, coordinar,

controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a Ssu cargo; ‘

Resppnsable directo ante el Alcatdé, ,‘d\e_‘ las func;iones propias
~desu cargb,_el cual tiene la obligacion de manteher un aito nivel
de eficiencia, moralidad, ‘h_aneétidad y disciplina entre los

funcionarios subalterno;

‘Tratar a sus subalternos con ’respe"to y cor‘tes‘ia,_ y lo propio

ha_ré_h los subalternos para con sus superiores; -

) Sanciqnar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
* Administrativa gue dirige;

: Fomializ’ar la . denuncia  por .escrito . ante los entes
correspondientes  cualesquiera _aclos administrativos que .

- -afecten la administracién municipal;

MUNICIPIO DE ARRAAN
MANUAL DE FUNCIONES
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4.19. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

4.20. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

4.21. Cualesquiera ofras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

5. ASEOR 1

Objetivo: Analizar y ejecutar actividades de caracter juridico legal.

Funciones:

51.

5.2.

5.3.

54.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

Cumplir con los procesos que le sean encargados en los plazos
establecidos;

Conservar los bienes que le sean asignados para la ejecucion
de sus funciones;

Estudiar, interpretar y absolver consultas de caracter juridico
legal, relacionadas con la ejecucion de actividades ylo
proyectos municipales gue le sean asignadas;

Formular y/o revisar proyectos de Resoluciones del Despacho
Superior, Reglamentos, Actas y otros documentos que
requieran opinion legal, concordandolas con las disposiciones

legales vigentes;
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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Revisar, analizar y emitir dictamenes legales y/o informes sobre
los expedientes de procedimientos de servicios administrativos
que son derivados; asi como emitir dictamenes sobre los
recursos impugnativos de reconsideracion y de competencia
del Despacho Superior u ofra Direccién que se le asigne;

Integrar y participar en las comisiones técnicas de trabajo
convocadas por la Direccidn de Asesoria Legal del Municipio en
las diligencias judiciales para respaldar y defender intereses y
derechos en la municipalidad:

Intervenir y actuar directamente en las delegaciones policiales
para el esclarecimiento sobre las incidencias ocurridas como
producto de inspecciones oculares, labor de fiscalizacién o
cualquiera intervencion de cumplimiento de disposiciones
municipales que programe el Despacho Superior u ofra
Direccién municipal;

Puede corresponderle intervenir en la solucion de litigios
diversos que se produzcan en el ambito del Despacho Superior
u otra Direccion municipal,

Cumplir con las disposiciones de Transparencia y acceso a la
informacién pablica, Codigo de Etica del Servidor Publico y
todas las otras normas de caracter municipal que contribuyan
al desempefio eficiente, eficaz y diligente de las tareas
asignadas;

Desempefiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de ia unidad a su cargo;

20



No. 28084-A

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

MUNICIPIO DE ARRAIAN
MANUAL DE FUNCIONES
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Responsable directo ante el Alcalde, de las funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacion de mantener un alto nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subaiterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
harén los subaltemos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de frabajo autorizado:

Las demas que le asigne su superior jerarquico y que estén
dentro del marco de su competencia;
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6. ASISTENTE EJECUTIVO/A DEL ALCALDE O ALCALDESA

Objetivo: Apoyar y asistir al Alcalde o Alcaldesa en las actividades de indole
operativo, mediante un debido seguimiento y control de los mismos.

Funciones:
6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

Acompaniar a! Alcalde/sa en reuniones con el propésito de que
posteriormente darle seguimiento a los compromisos
adquiridos o instrucciones dadas, de acuerdo a la normativa
legal pertinente;

Verificar que se cumplan las instrucciones de trabajo giradas
por el Alcalde y mantenerlo informado de los resuitados de la
gestion;

Resolver solicitudes que ingresan a la Alcaidia dandole el
tramite pertinente;

Atender instrucciones cuando el Alcalde llama por via telefénica
para agilizar acciones sobre situaciones emergentes:

Organizar y acompafar al Alcalde en los recintos para
evaluacion de avances municipales y tomar nota para dar
seguimiento al cumplimiento de las mismas;

Redactar documentos oficiales confidenciales;

Desempeiiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Alcaide, de las funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacion de mantener un alto nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno:
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6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
harén los subalternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige:

Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacién;

Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado:

Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho
Superior.
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7. SECRETARIA DE TRANSITO

Objetivo: Orientar y liderar la formulacién de las politicas de transporte y la
movilidad tanto de personas como los vehiculos en el Municipio de Arraijan en su

conjunto.

Funciones:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

MUNICIPIO OE ARRAIAN
MANUAL DE FUNCIONES

Formular, ejecutar y evaluar politicas y acciones para la
planeacion, organizacién y contro! de! transito y el transporte en
la jurisdiccién del Municipio de Arraijan;

Elaborar los estudios, disefios y proyectos sobre el transito y el
transporte municipal con el fin de determinar las normas del
transito, obras de infraestructura, sefnalizacién, semaforizacion
y campaias de educacion vial necesarias para garantizar una
adecuada movilizacién de los vehiculos y personas;

Planear, organizar, dirigir y controiar el transito municipal de
vehiculos y personas y la actividad transportadora en la
jurisdiccion del municipio;

Cumplir y hacer cumplir le imponer multas y sanciones por
violacion a las disposiciones de la Ley de Transito y Transporte
Terrestre y otras normas municipales para el servicio publico de
transporte, de vehiculos tipo automévil o taxi y demas
disposiciones sobre la materia;

Expedir y coordinar la aplicacién de normas sobre el uso,
sentido, utilizacién de carriles, velocidad, sefializacién y
semaforizacién de vias y sobre zonas de estacionamiento,
carga y descarga, vias peatonales, pararas de buses y
terminales de carga y pasajeros;

Realizar campafias masivas o personalizadas de educacion vial
con el fin de informar a conductores, peatones y agentes de
control acerca de las medidas preventivas y normas de transito
que garanticen la seguridad vial;
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7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Establecer y ejecutar politicas Y programas para controlar y
mitigar el impacto de la contaminacion por emision de gases y
ruidos en generados por el transito automotor;

Planear, organizar y controlar el transito y transporte publico
mediante la regulacién de las empresas de transporte piblico,
organizacion de la prestacién del servicio y el control del estado
de los vehiculos y el cumplimiento de las normas que rigen la
materia;

Otorgar, modificar, cancelar y revalidar toda clase de licencias
de conduccién y permisos provisionales para conducir de
acuerdo a los procedimientos y requisitos consagrados en la
Ley del Transito y Transporte Terrestre;

Otorgar y cancelar permisos de funcionamiento a los talleres de
mecanica automotriz, parqueaderos, estacionamientos de
servicios automotrices y empresas de transporte que operen en
la jurisdiccién del municipio;

Registrar, expedir y modificar la licencia de transito vehicular
por matricula inicial, cambios en la propiedad o en las
caracteristicas fisicas del vehicuio;

Expedir, modificar y cancelar licencias de transito a bicicletas y
similares, vehiculos agricolas e industriales y vehiculos de
impulsion humana o traccién animal que operen en la
jurisdiccion del municipio;

Registrar, actualizar, informar y controlar la informacién sobre
el estado de las cuentas por conceptos de multas e impuestos
de los vehiculos matriculados y practicar revisiones periédicas
y especiales a los vehiculos que tengan inscrito o radicados;

Asesorar en materia legal y técnica los procesos relacionados
con el sistema de transito y transporte de! municipio;

Coordinar con las entidades del sector los planes, programas y
proyectos de transito y transporte que deban adoptarse en el
territorio municipai;

Cumplir y hacer cumpiir el Reglamento Interno del Municipio de
Arraijan;
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7.17.

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.

7.23.

7.24.

7.25.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Supervisar al personal al personal a su cargo y garantizar el
desempeiio legal, eficiente y eficaz de sus funciones;

Desempefiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Alcaide, de sus funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacion de mantener un alto nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

Preparar anuaimente e! pian de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

Cualquier ofra funcién que dentro de su competencia le sea
asignada por el Alcalde.
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Las demas que en el marco de su misién de deriven de planes,
programas y proyectos del municipio o le sean asignadas por
norma o autoridad competente de acuerdo con el caracter de
sus funciones.

8. SECRETARIA EJECUTIVA DEL ALCALDE O ALCALDESA

Objetivo: Apoyar y asistir al Alcalde o a ia Alcaldesa en las actividades de indole
administrativo, mediante el contro! del &rea administrativa del Despacho Superior.

Funciones:
8.1,

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

MUNICIPIC DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

Llevar la agenda del Alcalde Municipal, controlando los
espacios de tiempos para reuniones de trabajo, atencién a
funcionarios de instituciones gubernamentales y audiencias
solicitadas;

Informar al personal que corresponda sobre reuniones de
trabajo y el tema a desarrollar;

Citar a personas o funcionarios externos para reuniones de
trabajo sobre aspectos relacionados al Municipio de Arraijan;

Acomparfiar al Alcalde en reuniones con el proposito de que
posteriormente darle seguimiento a los compromisos
adquiridos o instrucciones dadas;

Verificar que se cumplan las instrucciones de trabajo giradas
por el Alcalde y mantenerlo informado de los resultados de la
gestion;

Resolver solicitudes que ingresan a la Alcaldia dandole el
tramite pertinente;

Trasladar al Alcalde la correspondencia recibida para que emita
las instrucciones al respecto y recibir lineamientos para su
gestion;

Atender instrucciones cuando el Alcalde llama por via telefonica
para agilizar acciones sobre situaciones emergentes;
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8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

MUNICIPIO DE ARRAIAN
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Atender solicitudes de Directores sobre diversos aspectos del
trabajo y dar soluciones o autorizar acciones, de acuerdo a las
indicaciones del Alcalde;

Tomar nota de las solicitudes de habitantes del Distrito de
Arraijan sobre requerimientos varios que e realizan al abordarlo
en los diferentes actos civicos y eventos municipales y realizar
las gestiones pertinentes para darles la atencién que
corresponda;

Organizar y acompafar al Alcalde en los recintos para
evaluacién de avances municipales y tomar nota para dar
seguimiento al cumplimiento de las mismas:

Coordinar con el encargado de protocolo, todos los eventos en
los cuales interviene el Alcalde y requerir al Director que
corresponda un informe del tema que se desarrollara;

Redactar documentos oficiales confidenciales;

Atender personaimente o via telefonica a ciudadanos del
Distrito de Arraijan que soliciten audiencia para exponer casos
o tramites en esta Municipalidad que requieren Ia intervencion
del Alcalde;

Lievar el control de los archivos permanentes y corrientes de la
documentacion que se tramita en el Despacho;

Mantener informado al Alcalde de todas las actividades que se
deban realizar durante su ausencia;

Atender y dar respuesta a las personas que se acercan
buscando ayudas sociales:

Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos Ila
comunicacion de las acciones de personal gue se necesiten;

Llevar el manejo y control de la Caja Menuda, siguiendo todos
los procedimientos establecidos por fa Contraloria General de
la Republica;
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8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

8.26.

8.27.

8.28.

8.29.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno del Municipio de
Arraijan, al personal asignado a la recepcion del Despacho
Superior;

Supervisar al personal al personal a su cargo y garantizar el
desempefio legal, eficiente y eficaz de sus funciones;

Desempefiaran ias funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Alcalde, de sus funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacion de mantener un alto nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos qgue
afecten la administracion municipal;

Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacién;

Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado:

Cualquier otra funcién que le asigne el Alcalde dentro del nivel
de su competencia;
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9. SECRETARIAS RECEPCIONISTAS DEL DESPACHO

Objetivo: Ejecutar las labores de apoyo administrativo que le sean asignadas por

la Secretaria Ejecutiva del Alcaide o por Superior Jerarquico.

Funciones:

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

Realizar labores de apoyo a los procesos administrativos que
se ejecutan en el Despacho Superior, de conformidad con los
planes, programas y proyectos establecidos;

Redactar y preparar los oficios, resoluciones y textos en
general, en cumplimiento de los objetivos de la oficina, para
darles el respectivo tramite;

Atender personal y telefonicamente al publico en general e
informar al superior inmediato de los asuntos tratados:

Recibir, registrarr y tramitar la correspondencia de la Secretaria
Ejecutiva del Despacho;

Recordar a la Secretaria Ejecutiva del Despacho, las llamadas,
citas, reuniones, juntas y demas compromisos de! Despacho
Superior;

Apoyar al personal de la municipalidad en la elaboracién y
presentacion de informes;

Velar por la custodia de la informacién y documentos que por
razén de su empleo tenga bajo su cuidado y mantener reserva
de la misma;
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9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14,
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Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las
instrucciones recibidas, el archivo de los documentos que le
sean encomendados, aplicando ademds, las normas generales
de archivo;

Responder y velar por el uso y mantenimiento de los bienes y
elementos entregados por el municipio para el gjercicio de las
actividades;

Mantener el orden y presentacion de la oficina o area de trabajo
asignada,

Eiaborar las 6rdenes de pedido de los articulos de consumo
necesarios del Despacho y verificar su recibo:

Realizar las actas de las reuniones Y mantener su archivo
actualizado;

Desempefiar su funciones con eficiencia y eficacia necesarios
y tratar con respeto a los usuarios internos y externos de la
municipalidad;

Cualquier otra funcién que dentro de su competencia le asigne
Sus superiores jerarquicos.
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ll. NIVEL ASESOR

10. OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL.

Objetivo: Desarrollar y dirigir la politica de cooperacion internacional a través del
disefio de estrategias, programas y alianzas con organismos muitilaterales,
instituciones publicas y privadas, y Organizaciones no Gubernamentales, que
permitan acceder a fondos de cooperacion con e! fin de impulsar el desarrollo del
Municipio de Arraijan.

Funciones:

10.1. Asesorar y recomendar al Despacho Superior lineamienios
estratégicos sobre la politica de! proceso de coordinacién y
gestion de la Cooperacidn Internacional Institucional, en el
marco de las directrices establecidas;

10.2. Brindar asesoramiento a |as distintas Direcciones del Municipio,
sobre fuentes, procesos, mecanismos Yy oportunidades de
acceso a recursos de cooperacion para el desarrollo:

10.3. Coordinar, programar, evaluar, y dar seguimiento a las
solicitudes de cooperacién internacional que presenten las
Direcciones e instancias del Municipio de Arraijan:

10.4. Coordinar con el Departamento de Presupuesto de la
institucion, la inclusién de las partidas necesarias en el
Presupuesto Municipal, para cumplir con los compromisos
contraidos con organismos internacionaies, en concepto de
cuotas por membresia, acuerdos internacionales, costos
compartidos y otros, suscritos por el Municipio de Arraijan;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

10.12.

10.13.
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Participar en foros y eventos nacionales e internacionales
vinculados al area de cooperacion internacional;

Coordinar con la Cancilleria, Ministerio de Economia vy
Finanzas, Embajadas y otros Organismos las prioridades
institucionales sobre la base de la articulacién con la comunidad
internacional;

Coordinar con la Cancilleria, Ministerio de Economia vy
Finanzas, Embajadas y otros organismos la participacion del
Municipic de Arraijan en eventos internacionales;

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno del Municipio de
Arraijan;

Supervisar al personal al personal a su cargo y garantizar el
desempefio legal, eficiente y eficaz de sus funciones;

Desempeiiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Alcalde, de sus funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacion de mantener un aito nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
harén los subalternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;
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10.14. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

10.15. Preparar anualmente e! plan de trabajo de su departamento y
presentario al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

10.16. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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Itl. NIVEL FISCALIZADOR

11. OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

Objetivo: Ayudar a las autoridades municipales en el logro de una administracion
mas eficiente y transparente de ias oOperaciones financieras de la municipalidad y

otras que sean de su competencia, conforme al marco legal establecido.

Funciones:

11.2.

11.3.

11.4.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

Realizar e! Plan Anual de Auditoria para cada vigencia fiscal:

Establecer y mantener los controles administrativos y
financieros internos;

Crear y asegurar las medidas de seguridad fisicas y iégicas del
patrimonio municipal;

Asegurar la calidad de los procesos financieros y de sus
operaciones;

5. Vigilar por el buen funcionamiento de Ia municipalidad,

mediante el cumplimiento de las normas legales y técnicas;

Velar por el buen funcionamiento de la Unidad de Auditoria
Intena;

Asesorar y dar asistencia permanente a la gestion municipal;
Apoyar el proceso de rendicion de cuentas;

Identificar oportunamente posibles riesgos y asistir a la toma de
decisiones;
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11.10.

11.11.

11.12.

11.13.

11.14.

11.15.

11.16.

11.17.

11.18.

11.19.

11.20.

11.21.
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Sugerir medidas para mejorar los niveles de recaudacién y el
uso eficiente de los recursos;

Mantener control interno efectivo Y una evaluacién oportuna de
los procesos operativos:

Ayudar a mejorar la imagen, confianza y credibilidad en la
administracién municipal por parte de la comunidad:

Realizar su trabajo sobre la base de las Normas de Auditoria
Gubernamental, metodologias, guias y procedimientos
establecidos por la Contraloria General de |a Republica;

Planificar, organizar, evaluar y dar seguimientoc a las
actividades que debe realizar en el ejercicio de su puesto para
cumplir las funciones de su competencia;

Velar porque se cumplan las normas de control interno de la
municipalidad;

Evaluar el control interno existente y elaborar propuestas para
su mejoramiento y aplicacion;

Realizar auditoria de procedimientos operativos y financieros y
proponer las mejoras correspondientes:

Velar por el uso eficiente de los recursos humanos, materiales
y financieros de la municipalidad:

Dar seguimiento y auditar la ejecucion presupuestaria;
Practicar cortes de caja y arqueos en la Tesoreria;

Revisar las conciliaciones bancarias;
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11.22.

11.23.

11.24,

11.25.

11.26.

11.27.

11.28.

11.29.
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Velar porque la informacién administrativa y financiera sea
oportuna, correcta y confiable para la toma de decisiones y para
la rendicién de cuenta ante el Concejo Municipal, la Contraloria
General de la Republica y otras instancias, de conformidad con
las leyes y reglamentos correspondientes;

Auditar las adquisiciones, la recepcion y liquidacién, pagos y
contrataciones de obras y servicios, sobre la base de las
normas y procedimientos establecidos:

Auditar el inventario de bienes y velar porque las alzas y bajas
del mismo estén debidamente operadas, actualizadas y
respaldadas;

Verificar que el presupuesto municipal cumpla con los
requerimientos técnicos y sea presentada a las instituciones
que corresponde;

Velar porque las transferencias, modificaciones y ampliaciones
presupuestarias de elaboren, oportunamente y de conformidad
con lo que sefiala el presupuesto y su reglamento;

Velar por la elaboracién y actualizacién de tarjetas de
responsabilidad de los bienes municipales;

Rendir informes que le correspondan por {a naturaleza de su
trabajo o le sean requeridos por el Concejo Municipal o por el
Alcaide Municipal;

Las demas actividades que le sean asignadas dentro del &mbito
de su competencia;
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11.30.

11.31.

11.32.

11.33.

11.34.

11.35.

11.36.

11.37.
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Asesorar a las dependencias del Municipio en la aplicacion de
normas y procedimientos en materia de auditoria, establecidos
por la Contraloria General de la Republica;

Evaluar permanentemente los sistemas de operacion y los
procesos de controi interno con el fin de asegurar que los
mismos se realicen segun las disposiciones establecidas;

Cuidar que las diferentes unidades administrativas del
Municipio utilicen los procedimientos adecuados que garanticen
el buen uso y manejo de sus recursos fisicos y financieros;

Hacer recomendaciones para mejorar los procedimientos
administrativos, contables y financieros:

Elaborar controles que aseguren el recibo y despacho
adecuado, del combustible que utiliza la flora vehicular y otros
medios de transporte;

Evaluar el procedimiento de inventarios de los bienes muebles
e inmuebles de la institucion e informar sobre la legalidad y
efectividad del mismo;

Realizar auditorias para determinar la correccién o incorreccion
de ias operaciones de manejo y uso de bienes o recursos del
Municipio e informar al Superior Inmediato sobre los resultados
obtenidos;

Desarrollar y completar las investigaciones ordinarias
solicitadas y atender las denuncias y quejas que formulen los
directores y los particulares;
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11.38. Presentar los informes de las evaluaciones, investigaciones y
auditorias realizadas en los cuales se incluyen las deficiencias
detectadas y las recomendaciones que deben seguirse para
fortalecer las diferentes areas:

11.39. Cumplir y hacer cumplir ¢! Reglamento interno del Muricipio de
Arraijan;

11.40. Supervisar ai personal al personal a su cargo y garantizar el
desempefio legal, eficiente y eficaz de sus funciones:

11.41. Desempefiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

11.42. Responsable directo ante el Alcalde, de sus funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacién de mantener un aito nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno;

11.43. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

11.44. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

11.45. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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11.46. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

11.47. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

11.48. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

IV. NIVEL COORDINADOR
12, SECRETARIA GENERAL

Obijetivo: Dirigir los asuntos administrativos y secretariales del Despacho Superior
y coordinar acciones entre los demas unidades administrativas de ta municipalidad.

Funciones:

12.1. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades y el cumplimiento de
los planes y programas en funcidon de los lineamientos y
disposiciones emanadas del Despacho del Alcalde;

12.2. Asegurar el desarrollo de mecanismos de comunicacion y
coordinacion permanente con los 6rganos sustantivos y de
apoyo, en funcion de los planes y objetivos globales de la
Alcaldia y de los lineamientos y disposiciones emanadas por el
Alcalde;

12.3. Representar al Alcalde o Aicaldesa y al Vicealcalde o
Vicealcaldesa en los actos que éstos le asignen;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.
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Asesorar y apoyar al Despacho Superior en el cumplimiento de
las disposiciones legales e informar a los Directores o
Directoras del Municipio y a las personas que tramiten asuntos
ante el mismo;

Coadyuvar, con el Alcaide o Alcaldesa y con el Vicealcalde o
Vicealcaldesa, en la coordinacién y administracion de los
programas institucionales;

Fortalecer las relaciones del Municipio con los organismos
gubernamentales, internacionales, ONG's y otros sectores;

Promover y mantener relaciones internas y externas, que sean
necesarias para el buen funcionamiento y desarrolio de los
planes, programas, proyectos y actividades con las direcciones
operativas y auxiliares, a fin que la gestion institucional se lleve
a cabo segiln los lineamiento emitidos por el Despacho
Superior y que son de responsabilidad del Municipio;

Coordinar las reuniones de trabajo que propicie el Despacho
Superior con entidades publicas, empresas y organismos
privados e internacionales;

Presentar recomendaciones al Despacho Superior en asuntos
relativos a la organizacion, direccién y control de los servicios
administrativos y auxiliares para lograr un mejor funcionamiento
del Ministerio;

Representar al Alcalde o a la Alcaldesa y al Vicealcalde (sa)
en aquellos actos, seminarios y reuniones a nivel nacional e
internacional, que le sean asignados;
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12.11.

12.12.

12.13.

12.14.

12.15.

12.186.

12.17.

12.18.
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Atender y resolver consultas que le formulen los (as) Directores
(as) de Unidades Administrativas, relacionadas con Ia
coordinacion, buen funcionamiento y desarrollo de los procesos
de trabajo institucionaies;

Coordinar con Asesoria Legal los diversos asuntos especiales
que le solicite atender el Despacho Superior en materia juridica;

Coordinar con la Oficina de Relaciones Publicas todas las
actividades y ceremonias de tipo protocolar y oficial que debe
desarrollar el Municipio:

Certificar y autenticar toda la documentacién que soliciten las
autoridades competentes u otros despachos piblicos:

Evaluar conjuntamente con las direcciones y la Oficina de
Planificacion Estratégica y Presupuesto ia ejecucion de los
planes, programas y proyectos Municipales;

Coordinar y dar seguimiento al apoyo logistico, referente a las
necesidades administrativas de las direcciones operativas y
auxiliares con el propdsito de mejorar la gestién en el desarrolio
del trabajo;

Responsable directo ante el Alcalde, de las funciones propias
de su cargo, ei cual tiene la obligacién de mantener un alto nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subaiterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores:
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12.19. Cualquier ofra funcion que se le asigne su superior jerarquico,
dentro del ambito de su competencia.

13.SECRETARIA MUNICIPAL DE PARTICIPACION CIUDADANA

Objetivo: Es la encargada de liderar los procesos de fortalecimiento de las
organizaciones comunales y sociales, la implementacion de sistema de
participacion ciudadana, la formacién para las verdades ciudadanas y el control
social y construccion participativa de politicas ptblicas que permitan la incidencia
efectiva de las comunidades en las divisiones publicas. Ademas realiza la vigilancia,
inspeccién y control de las organizaciones comunales del distrito con lo cual
contribuye al funcionamiento de dichos organismo de acuerdo a Ia Ley.

Debe Definir las politicas de participacion ciudadana, asi como fortalecer la
ciudadania activa mediante estrategias de movilizacion, formacién, organizacion y
participacion democratica, para contribuir al desarrollo humano integral, a la
dinamizacion de una sociedad participante, con cultura politica, capaz de
transformar la ciudad con equidad, inclusién, convivencia y transparencia.

Funciones:

13.1. Direccionar la implementacién de politicas, planes, programas,
proyectos de formacion y generacién de cultura politica para la
participacion democratica ciudadana que conduzcan a la
cualificacion y el surgimiento de liderazgo;

13.2. Dirigir el fortalecimiento de las organizaciones y redes de la
sociedad civil, mediante la implementacion de acciones de
promocion, acompafiamiento y control para la consolidacién del
tejido social y la gestion del desarrollo local y municipal,

13.3. Coordinar el ejercicio de la participacion y la movilizacion
ciudadana, a través de la dinamizacibn de escenarios
democraticos que incidan en la gestion puiblica del desarrollo,
el control social y el buen gobierno para construir una ciudad
incluyente, equitativa y transparente;

13.4. Direccionar la promocién y la consolidacién de escenarios para
la construccién de alianzas y acuerdos sociales, publicos vy

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

13.12.

13.13.
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privados que impacten positivamente el desarrollo humano
integral;

Implementar, mantener y mejorar el sistema integral de gestion
de acuerdo a las directrices definidas por la municipalidad;

Promover el control social y la rendicion de cuenta como
ejercicio responsable de participacion ciudadana para
garantizar transparencia en el manejo de los recursos publicos
y €l cumplimiento de las alianzas y acuerdos sociales;

Implementar procesos formativos mediante acciones
estrategicas y propuestas pedagogicas y a través del desarrolio
de competencias, habilidades y destrezas, con incidencia en el
desarrollo local para la transformacion de la cultura politica y la
participacion democrética;

Promover la investigacion social y la gestion del conocimiento
en el campo de la formacion y la participacion ciudadana para
cualificar el impacto de los procesos formativos;

Proyectar al municipio de Arraijan la formacién politica y la
participacion ciudadana;

Promover estrategias de pedagogia social, que garanticen ia
informacion suficiente y la interlocucién y el relacionamiento
necesario para una participacion ciudadana;

Promover la cualificacion y el surgimiento de liderazgo,
implementado estrategias de formacién y generacion de cultura
politica para la participacién democréatica ciudadana;

Promover el control social y ia rendicién de cuenta como
ejercicio responsable de participacion ciudadana para
garantizar transparencia en el manejo de los recursos publicos
y €l cumplimiento de las alianzas y acuerdos sociales;

Impiementar procesos formativos mediante acciones
estratégicas y pedagdgicas y a través del desarrollo de
competencias, habilidades y destrezas, con incidencias en el
desarrollo local, para la transformacién de la cultura politica y la
participacion democratica;

44



No. 28084-A

13.14.

13.15.

13.16.

13.17.

13.18.

13.19.

13.20.

13.21.

13.22.
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Promover la investigacion social y la gestién del conocimiento
en el campo de la formacion y la participacion ciudadana para
cualificar el impacto de los procesos formativos:

Proyectar al Municipio de Arraijan y a las regiones, ia formacion
politica y la participacion ciudadana;

Promover estrategias de pedagogia social que garanticen la
informacién suficiente ya la interlocucion y el relacionamiento
necesario para una participacion ciudadana;

Promover la cualificacién y el surgimiento de liderazgo,
implementando estrategias de formacién y generacion de
cultura democratica ciudadana;

Desempefiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Alcalde, de sus funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacion de mantener un alto nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno;

Tratar a sus subaltemos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores:

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;
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13.23. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y

presentario al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

13.24. Presentar a su superior jerarquico informe mensua! de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida e! cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

13.25. Cualesquiera ofras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

13.26. Cualquier otra funcién que dentro de su competencia le asigne
el Despacho Superior;

La estructura de la Secretaria de Participacion Ciudadana ests formada por:

14. SUBSECRETARIA DE PLANEACION LOCAL Y PRESUPUESTO
PARTICIPATIVO

Objetivo: Es una unidad administrativa adscripta a la Secretaria de Participacion
Ciudadana que tendra como responsabilidad fomentar y fortalecer instancias,
mecanismos y espacios de planeacion local y participacion ciudadana en el territorio
del Distrito de Arraijdn y para la consulta de deliberacién e identificacion de
necesidades y la blisquedas de soluciones efectivas desde la gestion social integral,
ejercida en concertacion con la ciudadania.

Funciones:

14.1. Promover la participacién ciudadana en el desarrollo local,
mediante alianzas y acuerdos que permitan ia incidencia de la
ciudadania en los recursos pblicos por medio de un
presupuesto participativo, para el mejoramiento de sus
condiciones de vida;

14.2. Articular los procesos participativos locales para la priorizacién,
formulacion y gestion de planes, programas y proyectos de

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

14.9.

14.10.
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iniciativa ciudadana que contribuyan al desarrollo del Municipio
de Arraijan;

Fortalecer instancias, mecanismos e instrumentos de
participacién ciudadana en el ambito municipal, comunal y por
corregimiento para la consulta, deliberacion y decisién en los
asuntos publicos;

Dinamizar la movilizacién social a través de acciones de
informacién, comunicacién, sistematizacion e investigacion
para el posicionamiento de la participacion ciudadana en la
construccion y desarrolio de la ciudad de Arraijan;

Implementar en articulacion con el Departamento de
Presupuesto, la construccion participativa métodos, logros e
instrumentos de planeacion, gestién, ejecucién y seguimiento
del desarrollo integral en la comunidad y los corregimientos que
conforman el Distrito de Arraijan;

Disenar y ejecutar procesos de planeacion local Yy presupuestos
participativos, mediantes la deliberacién sobre la asignacion de
recursos de inversién publica, para potenciar su impacto sobre
el desarrollo humano integral, el mejoramiento de la
convivencia familiar y social y las oportunidades de inclusién y
equidad en los territorios del Distrito de Arraijén:

Gestionar espacios de articulacion entre los equipos técnicos y
de participacién ciudadana de las diferentes secretarias y entes
descentralizados que operen en los territorios, para promover
el acceso integral de la comunidad a la oferta institucional a
través de mecanismos de coordinacién, formacién vy
acompaiamiento técnico social:

Promover Coadyuvar para el cumplimiento eficaz de los planes
Y programas municipales aprobados;

Promover la participacion y colaboracion de los habitantes y
vecinos en todos los aspectos de beneficio social:

Promover al municipio todo tipo de actividades, acciones,
planes, y programas municipales, en su caso, modificar los
mismos;
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14.12.

14.13.

14.14,

14.15.

14.16.

14.17.

14.18.

14.19,
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Solicitar por escrito las contestaciones, informes y aclaraciones
sobre sus proyectos, propuestas, quejas y peticiones
ejecutadas por la comunidad;

Desempeniaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucién de Ia unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Director o superior jerarquico de
las funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacion de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subaiterno:

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subaiternos para con sus superiores:

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

Formalizar la denuncia por escritoc ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

Desempefiar otras atribuciones que dentro de su competencia
le asigne el Despacho Superior.
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15.DEPARTAMENTO DE COMUNICACION (Oficina de Relaciones
Publicas)

Objetivo: Garantizar ia difusion veraz y oportuna de todo lo referente a las
funciones, programas, proyectos y de cualquiera actividad de interés para la
sociedad panamefia, que ejecute el Municipio de Arraijan, ademas de gestionar de
las comunicaciones internas, externas y de indole protocolar ante los grupos de
interés de la Alcaldia de Arraijan, mediante el manejo efectivo de la informacion y
las relaciones puiblicas, con ia finalidad de fortalecer la imagen institucional.

Busca ademas, gerenciar y mantener la iinea informativa, proyectando una imagen
positiva de la Alcaldia ante la colectividad, a través de diversas herramientas
comunicacionales por medio de las que se provea de una informacién veraz a los
vecinos del municipio sobre los hechos noticiosos que se generen.

Crear y establecer las reglas de formaiidad y de cortesia que deben regir todos los
actos y ceremonias diplométicas y oficiales en el Municipio de Arraijan

Desarrollar las actividades necesarias para el mantenimiento y fortalecimiento de la
imagen institucional.

Funciones:
15.1. Disefiar politicas de comunicacion para la Municipatidad de!
Distrito de Arraijan;
15.2. Planificar y coordinar las actividades de divulgacion de
informacién de la Municipaiidad de Arraijan, hablada, escrita o
grafica con el personal a su cargo;
15.3. Resaltar la calidad de la administracién municipal, para
proyectar una imagen positiva y confiable a los ciudadanos;
MUNICIPIO DE ARRAIJAN

MANUAL DE FUNCIONES
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Potenciar la relacién amigable con los medios de comunicacion,
nutriendo de informacion constante y favorable de ios
programas periodisticos para que sus contenidos influyan en
una apreciacion positiva por parte de la poblacion, con respecto
al trabajo del gobierno municipal;

Custodiar a la autoridad municipal estableciendo cinturones de
respuestas en caso se promuevan campaias de desprestigio o
desacreditacion personal o institucional;

Establecer una red de informacién que incorpore a los medios
de comunicacion y a los lideres locales para que elios se
sientan involucrados en la gestion del gobiemo municipal y
enfrentar de manera conjunta los ataques que pudieran
lanzarse contra la administracion;

Asesorar al Alcalde en materia de comunicacién relacionada a
la atencidn a periodistas y material a divulgar,;

Atender las solicitudes de las diversas Direcciones,
Departamentos o Unidades de trabajo de la Municipalidad del
Distrito de Arraijan;

Dirigir y supervisar el material que la municipalidad produce
para mantener contacto con los vecinos del municipio;

Elaborar comunicados de prensa, campos pagados, boletines y
material divuigativo de informacién municipal;

Velar por la actualizacion de la pagina electrénica y supervisar
su contenido en forma diaria:
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Velar por la uniformidad respecto a imagen de la municipalidad
en el material que se divulga como papel membretado, afiches,
tarjetas, revistas, etcétera;

Mantener contacto permanente y cordial con los medios de
comunicacion y periodistas locales e internacionales;

Realizar monitoreo de los medios de comunicacion para
conocer noticias de la municipalidad y preparar las respuestas
cuando corresponda;

Apoyar en la elaboracién de la memoria anual de labores y
asegurarse de que se presente con excelente redaccion y
ortografia;

Difundir el boletin informativo y memoria de labores de ia
comunidad;

Ejercer funcién de vocero de la municipalidad y del Alcalde
Municipal cuando se requiera;

Realizar otras atribuciones que de acuerdo a su competencia,
le sean asignadas por su jefe inmediato;

implementar estrategias hacia la implementacion del desarrolio
y ejecucion de los programas de informacion, divulgacion y
relaciones publicas del Municipio de Arraijan;

Promover una vision nueva de lo referente al area social, como
objeto de politica plblica y como condicién para e! desarrolio,
en todas las esferas de la vida distrital:
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Promover una adecuada presentacion ante la sociedad
panamena y especialmente los ciudadanos del Distrito, de todo
lo referente a las funciones, objetivos, politicas, programas y
proyectos que ejecuta el Municipio de Arraijan;

Preparar programas que divulguen y promuevan el papel del
Municipio de Arraijan como ente rector de la politica de
integracién social dentro del contexto de la participacion y la
promocion de la equidad a través, de los grupos de la juventud,
la mujer, la nifiez, los adultos mayores, las personas
discapacitadas, pueblos indigenas, la familia y las comunidades
en general;

Apoyar la ejecucion de los programas y proyectos del Municipio
de Arraijén, a través, de acciones de comunicacién social:

Organizar y ejecutar todo lo concerniente a las labores de
informacién, relaciones publicas y protocolares
correspondientes al Municipio de Arraijan;

Coordinar con las diferentes Direcciones el suministro de
informacién sobre los programas y proyectos que ejecuta ei
Municipio de Arraijan, previa autorizacion del Despacho
Superior;

Participar con las distintas dependencias del Municipio de
Arraijan en todo lo concerniente a la elaboracion de memorias,
informes especializados y de otro material informativo que sea
solicitado al Municipio;

Coordinar el sistema de registros de apariciones en television,
radio, prensa escrita, internet, entre otros;
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156.32.
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15.34.

15.35.
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Mantener y coordinar una relacién permanente con los medios
de comunicacion con carpetas de informacion, base de datos y
envio de materiales:

Elaborar los informes y documentos que le sean requeridos;

Gestionar los espacios radiales, televisivos y medios escritos
que faciliten la proyeccién del Municipio ante Ia comunidad;

Realizar investigaciones operativas con los usuarios de ios
servicios municipales mediante los cuales se mida el impacto
de las acciones gue en materia de divulgacion municipal se
desarrollen;

Implementar estrategias hacia la implementacion del desarrollo
Yy ejecucion de ios programas de informacion, divulgacion y

relaciones pablicas del Municipio de Arraijan;

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno del Municipio de
Arraijan;

Supervisar al personal al personal a su cargo y garantizar el
desempeiio legal, eficiente y eficaz de sus funciones;

Desempefiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucién de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Alcalde, de sus funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacién de mantener un aito nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subaltemnos para con sus superiores:
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15.38. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

15.39. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

15.40. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

15.41. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

15.42. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho
Superior;

16.Seccion de Relaciones Publicas

16.1. Realizar coberturas de prensa de todas las actividades
organizadas por la institucion y en las cuales participan las
Autoridades Municipales;

16.2. Redactar y publicar informaciones en los medios de
comunicacion social y redes sociales:

16.3. Brindar atencién y colaboracion a periodistas nacionales e
internacionales en actividades que se realicen en el Municipio.

16.4. Cubrir dreas puntuales relacionadas con plblico interno y
externo;

16.5. Producir reportajes, entrevistas y notas de prensa
interinstitucionales;

16.6. Redactar en nombre del Alcalde, mensajes de felicitaciones en
fechas importantes asi como notas de duelo y felicitaciones a

MUNICIPIQ DE ARRAWAN
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16.7.

16.8.

16.9.

16.10.

16.11.

16.12.

16.13.

16.14.
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personalidades del distrito que se destacan dentro del ambito
educativo, deportivo, econdmico, politico y social. Presentarlo
al Despacho para su evaluacién antes de presentario;

Realizar publicaciones en el periodico mural de la institucion,
boletines informativos, banners, folletos y toda clase de material
informativo;

Escribir guiones y menciones para programas de radio que se
trasmiten en emisoras nacionales;

Realizar monitoreo de noticias en medios de comunicacién
escritos, radiales y televisivos asi como en paginas web y redes
sociales;

Elaborar informes, memorias, documentos, carpetas para la
prensa, base de datos y cualquier informacién requerida en el
area de comunicacion social;

Coordinar y apoyar las actividades protocolares de la institucién
en todas ias esferas de la vida distrital;

Confeccionar el calendario mensual de actos publicos y eventos
en general a desarrollarse en la comunidad en el curso del afio,
informando al Alcalde y autoridades municipales de dicha
actividad;

Dirigir, bajo la responsabilidad del jefe del departamento o
unidad, la revista o periddico de la municipalidad;

Cualquier ofra funcion relacionada que le asigne el Despacho
Superior.
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17.Seccién de Audiovisual

Documentar con fotografias, disefio grafico y la toma y edicién
de videos,
Todas las actividades, giras, acontecimientos y operativos de la
institucion.

18. Seccién de Protocolo

Funciones:

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

Crear y mantener actualizado, un manual que recopile todas las
instrucciones y normas que establezca la conducta, acciones y
técnicas adecuadas que deben seguirse ante determinadas
situaciones o evento social de cierta formalidad,

Programar, dirigir y coordinar las sesiones solemnes del
Concejo, las ceremonias, actos oficiales y protocolares que se
realicen en el Municipio de Arraijan, en la que intervienen
miembros del Concejo Municipal o el Aicalde;

Organizar y coordinar la asistencia del Alcalde Municipal o su
representante a los actos oficiales o actividades en las que
corresponde asistir a la Municipalidad;

Coordinar y organizar eventos locales y nacionales que
promuevan el desarrollo local o institucional programada por las
Direcciones;

Proponer normas internas referidas a relaciones publicas,
protocolo y ofros de su competencia funcional, controlando su
actualizacién permanente;
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Elaborar el calendario civico de la municipalidad.

19.UNIDAD DE COMPUTO

Objetivo: Apoyar y optimizar los procedimientos administrativos del municipio a

traves del desarrollo y aplicacién de sistemas computacionales.

Funciones:

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

19.7.

MUNICIPIQ DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

Proponer, elaborar y evaluar en forma permanente el desarroilo
sistematico de los procesos que son susceptibies de ser
informatizada;

Proveer e implantar los sistemas de operacion definidas en el
plan informética, ya sea con recursos externos o internos;

Promover y ejecutar programas de informacién de capacitacion
permanente en el uso de Hardware y Software con que se
cuenta;

Servicio de apoyo y asesoria técnica a las diferentes unidades
municipales de acuerdo a las necesidades detectadas y/o
requerimiento por elios formuladas para el uso optima de los
recursos computacionales;

Custodiar y mantener la confidencialidad de la informacion
contenida en los sistemas;

Administrar los suministros e insumos computacionales;

Desarrollar sus funciones con esmero y cortesia, brindando un
trato amable y céiido a los usuarios externas e internas;
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19.8. Desempenaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucién de la unidad a su cargo;

19.9. Responsable directo ante su superior jerarquico de Ias
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacién de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;

19.10. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

19.11. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

19.12. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal,

19.13. Preparar anualmente el pian de trabajo de su departamento y
presentario al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

19.14. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de ia labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado:;

19.15. Otras funciones que dentro de su competencia le asigne su
superior jerarquico.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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V. NIVEL DE APOYO

20.DIRECCION DE ASESORIA LEGAL

Objetivo: Prestar apoyo en materias legales al Alcalde Municipal, al Concejo

Municipal y a las Unidades Administrativas Municipales, de tal manera que el

accionar de la municipalidad se ajuste de la manera legal pertinente.

Funciones:

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

A requerimiento del Alcalde Municipal, iniciar y defender los
juicios en que la municipalidad sea parte o tenga interés,
pudiendo comprenderse también la asesoria o defensa de Ia
comunidad cuando sea procedente y el Alcaide lo determine;

Representar al Alcalde cuando éste requiera de sus servicios
legales;

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las
actividades relacionadas con estudios juridicos, legales y
confrataciones de este tipo;

Informar en derecho todos los asuntos legales que las unidades
municipales le plantean a través del Director del &rea
respectiva;

Brindar asesoramiento cuando lo soliciten las unidades
municipales sobre el alcance e interpretacion de la normativa
legal vigente a fin de lograr la uniformidad de criterios de
legalidad como principios rector de sus actuaciones y acciones;
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Estudiar y emitir opinion de caracter Juridico y legal sobre
asuntos gue le sean sometidos;

Mantener actualizada la legislacion relativa a las
municipalidades; leyes, reglamentos, decretos, circulares de ia
Contraloria General de ia Republica, Ministerio de Economia y
Finanzas entre otros, informando de las innovaciones respecto
a las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, y
sugerir reformas;

Mantener archivo de las ordenanzas, reglamentos,
concesiones, convenios, actos y contratos firmados por la
municipalidad;

Mantener un archivo actualizado Yy especializado de procesos y
documentacidn correspondiente a las actividades de asesoria
juridica;

20.10. Cuando se le solicite, revisar los documentos habilitantes previa

a la celebracién de los contratos y convenios observando el
cumplimiento de todas las disposiciones legales;

20.11. Emitir informes y absolver consultas relacionadas con el

Municipio y mas disposiciones legales afines vigentes;

20.12. Procurar el mejoramiento continuo de los procesos de la

Direccion;

20.13. Presentar al Alcalde informes periddicos de labores;

20.14. Participar y vigilar el tramite de procesos civiles, penales,

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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laborales y administrativos propuestos contra el Municipio o que
este inicie a terceros;

60



No. 28084-A

20.15.
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20.19.

20.20.

20.21.
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Actuar en las diligencias judiciales y extrajudiciales de
competencia del Municipio y coordinar las acciones e instancias
de acuerdo a leyes vigentes;

Asesorar permanentemente al Despacho Superior en la
actualizacion de las disposiciones legales vigentes en materia
municipal;

Cuando lo soliciten, asesorar en el proceso de seleccion de
contratistas, proyectos de acuerdos, resoluciones, convenios
nacionales e internacionales, asi como en otros instrumentos
de cardcter municipa! y administrativo:

Prestar los servicios y asistencia de caracter juridico propios
del Municipio de Arraijan;

Brindar asesorfa juridica a las dependencias que integran la
administracion publica del Municipio de Arraijan, cuando le sean
solicitados;

Coordinar la elaboracion de proyectos legislativos,
reglamentarios y de investigacion juridica en materia que sean
competencia de! Municipio de Arraijan;

Elaborar proyectos de acuerdos, decretos, convenios,
contratos, reglamentos y mas instrumentos legales o juridicos
que le sean solicitados por el Aicaide:

Intervenir, cuando se le solicite, de acuerdo a o dispuesto en
las leyes de cada materia y sus reglamentos, en los procesos
de contratacién que realiza el Municipio, cuidando que se
cumplan con todos los procedimientos legales para este efecto;
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20.24,

20.25.

20.26.

20.27.

20.28.

20.29,

20.30.
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Proponer y establecer lineamientos en materia juridica
administrativa para promover la congruencia en la aplicacién de
las normatividad municipal y la actuacién de los servidores
publicos municipales;

Formular demandas y denuncias, y representar al Municipio de
Arraijan, fungiendo como representante juridico derivado,
apoderado o mandatorio en los juicios en que éstos sean
partes;

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno del Municipio de
Arraijan;

Supervisar al personal al personal a su cargo y garantizar el
desempeiio legal, eficiente y eficaz de sus funciones;

Desempefiaran ias funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la jecucion de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Alcalde, de sus funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacion de mantener un alto nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subaiternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;
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20.31. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipai;

20.32. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

20.33. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacion que impida e! cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

20.34. Cualquier ofra funcién que dentro de su competencia le sea
asignada por el Alcalde.

21.CORDINACION DE CORREGIDURIAS

Objetivo: Optimizar el enlace entre el Alcalde y ios despachos de los corregidores,
asegurando un buen ambiente que los facilite la administracion de la justicia
administrativa de policia, creando una estructura apropiada, supervisandola
efectivamente, proporcionando y explicando los planes y los programas que se
llevardan a cabo y estabieciendo medios para determinar si los planes estan
realizandose adecuadamente.

Funciones:

21.1. Visitar periédicamente los despachos de Corregiduria para
supervisar los trabajos de las oficinas, estableciendo la debida
coordinacion con los encargados de dichos despachos;

21.2. Convocar a los Corregidores con la periodicidad que considere
oportung a reuniones mensuales para coordinar las tareas

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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21.6.
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pendientes en el mejoramiento de sus actuaciones en materia
de administracién de justicia;

Recomendar al Director de Asesoria Legal, la debida
capacitacién a los corregidores y subalternos de estos en
cuanto a los procedimientos llevados en sus despachos;

Recopilar informacién estadistica de la cantidad de procesos
civiles, correccionales que llevan las corregidurias;

Coordinar operativos contra ruido y licor; el objetivo ha sido el
que los contribuyentes se ajusten a las normativas municipales
que regulan la actividad de la venta de licor y de diversion
nocturna en bares, discotecas, cantinas, parrilladas y demas
comercios en donde se expenda bebidas alcohdlicas, ademas
de velar que los establecimientos de expendio de bebidas
alcohdlicas no operen fuera del horario establecidos por la
autoridad;

Coordinar operativos especiales o institucionales que son
aquellas que se realizan en conjunto con entidades
gubernamentaies y, en ocasiones, con la Policia Nacional, el
Ministerio de Saiud, el Ministerio de Comercio e Industrias, el
Servicio Nacional de Migracion;

Desempefaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Director de Asesoria Legal de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene Ia obligacion de
mantener un aito nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno:
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21.9. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores:

21.10. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

21.11.Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos gue
afecten la administracién municipal;

21.12. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion:

21.13. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado:

21.14. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho

Superior;

21.15. Cualquier otra funcién que dentro de su competencia le asigne
Su superior jerarquico.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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22.COORDINACION JURIDICA

Objetive: Brindar bajo criterios de oportunidad y confiabilidad, y siguiendo

instrucciones de la Direccién de Asesoria Legal, asistencia juridica a |la

Administracién Municipal en el desarrolio de sus funciones, con la finalidad de que
sus actuaciones correspondan a las normas y procedimientos establecidos

legalmente.

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

MUNICIPIO DE ARRALJIAN
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Asistir y asesorar a la administracion municipal en los aspectos
juridicos y legales relacionados con Ias competencias,
funciones y procesos desarrollados por la misma;

Elaborar los estudios juridicos y emitir los correspondientes
conceptos solicitados por la administracién municipal;

Proyectar, revisar y corregir los proyectos de actos
administrativos, contratos, convenios, de acuerdo con el
ordenamiento legal y la técnica juridica;

Adelantar los procedimientos administrativos y legales y brindar
asesoria juridicas en la etapas de formacion, ejecuciéon y
extincion del vinculo contractual por parte de ia municipalidad;

Brindar asesoria a la administracién municipal en materia
tributaria y emitir los respectivos conceptos;

Cuando le asigne el Director de Asesoria Legal, representar
judicial y extraoficialmente al municipio, en procesos en que
este haga parte; adelantar las acciones pertinentes en defensa
de los intereses del mismo y mantener actualizado el estado de
los procesos instaurados contra la municipalidad;
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22.7. Desempeiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,

controlar y supervisar la ejecucion de ia unidad a su cargo;

22.8. Responsable directo ante el Director de Asesoria Legal de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene Ia obligacion de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;

22.9. Tratar a sus subailternos con respeto y cortesia, y lo propio
harén los subalternos para con sus superiores;

22.10. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

22.11.Formalizar la denuncia por escrito ante los enies
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

22.12. Preparar anuaimente el plan de trabajo de su departamento y
presentario al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

22.13. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de |a labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

22.14. Cualesquiera ofras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

22.15. Todas las demds que dentro del marco de su competencia ie
asigne el Director de Asesoria Legal o superior jerarquico.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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23.DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Objetivo: Se considera como medio que visualiza la concretizacién de los objetivos
que garanticen el desarrollo social y la modernizacion institucional.

Es el 6rgano administrativo de la municipalidad, encargado de emitir ios
lineamientos que permitan ejecutar la funcion de planificar en el ambito municipal y
controlar los planes, programas, y proyectos con la finalidad de lograr el desarrollo
integral del municipio.

Es el ente regulador de todas las actividades de la municipalidad, que busca
alcanzar mejoras institucionales a través de la reestructuracion de los procesos y
sistemas, que son necesarios para la prestacién de un mejor servicio orientado a
los usuarios.

Para poder llevar a cabo la realizacion de estos objetivos, es necesario que la
Direccién Municipal de Planificacion, cuente con personal capacitado, trabajador es
con conocimiento de planificacion, obras y servicios sociales a los cuales se les
delegara las diferentes funciones sobre ia base de su experiencia y campo de
accion.

Funciones:

23.1. Realizar supervision del personal a su cargo y coordinar con ios
jefes de departamentos de la direccion la supervisién del
personal subalterno;

23.2. Liderar, organizar, coordinar, controlar y supervisar la gjecucion
de la unidad a su cargo;

23.3. Responsable directo ante el Alcalde, de sus funciones propias
de su cargo, el cual tiene ia obligacién de mantener un alto nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

68



No. 28084-A

23.4,

23.5.

23.6.

23.7.
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Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia;

Sancionar al personal a su cargo de acuerdo a las regulaciones
del Reglamento Interno del Municipio de Arraijan;

Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

Preparar y presentar al Alcalde para su autorizacion, el plan
anual de trabajo de su Direccion u Oficina a cargo, atendiendo
las asignaciones presupuestarias;

Entregar un informe semestral o0 anual de la labor realizada en
su Direccion, con la periodicidad que se requiera en el que
indiquen las dificultades y sugerencias de relevancia en la
€jecucion de su trabajo;

Servir como ente asesor y de apoyo en materia de desarrollo
socioecondmico y modernizacion administrativa tanto en {a
Corporacién Municipal como a ias personas y representantes
comunitarios involucrados en los procesos de cambios;

Desarrollar un alto grado de efectividad en la prestacion del
servicio municipal con una utilizacion éptima de sus recursos;

Participar conjuntamente con el Alcalde Municipal y con las
otras Direcciones, manteniendo una comunicacién amplia y
abierta para la toma de decisiones;

Asesorar a la municipalidad y las Direcciones municipales en la
elaboracion de planes de estudios, proyectos y presupuesto
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que les permita tener un marco de referencia para la foma de
decisiones;

Sugerir y asesor en la adquisicién de mobiliario, vehiculos,
maquinaria y equipo que permita mejorar la prestacion de un
servicio mas efectivo;

Apoyar, proponer y participar en procesos de desarroilo
humano integral sostenible que llene las condiciones de vida de
los habitantes del Distrito de Arraijan;

Coordinar la formulacién de diagnésticos comunitarios del
municipio que permita conocer la situacién social econémica de
las comunidades rurales y urbanas, topografia, ubicacién
geografica dentro del municipio, nivel de desarrollo econémico,
servicios basicos y otros temas relacionados con el avance
tecnolégico;

Conformacién del banco de informacion socioeconémica del
municipio en donde adicionalmente se identifiquen las
organizaciones comunitarias activas, estableciendo una
agenda para mantener una efectiva comunicacién:

Conformar una agenda de informacién basica de entidades u
organismos de cooperacion nacional e internacional que
permita mantener un enlace continuo para la inversién de
proyectos;

Desarroliar un alto grado de efectividad en la prestaciéon del
servicio municipal con una utilizacién 6ptima;
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23.19. Proponer la planificacion municipal y controlar los diagnésticos,

planes, proyectos y programas que se desarrollen con la
finalidad de lograr el desarrollo integral del municipio;

23.20. Velar por la operatividad del ciclo del proyecto (organizacion,
planificacion, ejecucién, monitoreo, evaluacion e informacién,
asesorfa y sostenibilidad en el seno de su equipo;

23.21. Recae sobre el que dirige, la operativizacion de Ia ley de
consejo de desarrollo urbano y rural en el nivel comunitario y
municipal y el manejo de la informacion necesaria al que hacer
de la oficina y de la municipalidad;

23.22. Desempefiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucién de la unidad a su cargo;

23.23. Responsable directo ante el Alcalde, de las funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacion de mantener un alto nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno;

23.24. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores:

23.25. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

23.26. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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23.27. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y

presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

23.28. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor

realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

23.29. Cualesquiera ofras funciones que le asigne el Despacho

Superior.

24. DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION PRESUPUESTARIA Y
DE INVERSIONES COMUNITARIAS

Objetivo: Conducir el presupuesto de la municipalidad del Distrito de Arraijan,

dentro del marco de la legalidad que lo regula.

Funciones:

24.1.

24.2.

24.3.

24.4.

MUNICIPIO DE ARRAILJAN
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Programar, dirigir, coordinar, controlar y supervisar los
procesos de formulacion, evaluacién y control del Presupuesto
del Municipio de Arraijan;

Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades
propias del Departamento de Presupuesto;

Proponer las politicas y acciones necesarias para una
adecuada distribucién de los recursos presupuestarios
institucionales;

Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos, gastos e
inversiones de la municipalidad de Arraijan, teniendo en cuenta
los requerimientos planteados y lineamientos de la Direccion de
Planificacion;
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Consolidar la informacién del anteproyecto, proyecto vy
presupuesto del Municipio de Arraijan;

Elaborar y proponer las modificaciones presupuestarias en
forma consolidada a nivel del pliego presupuestario municipal;

Elaborar informes de evaluacion presupuestaria de Ia
municipalidad de acuerdo a o establecido para el proceso
presupuestario;

Coordinar con el Departamento la informacién necesaria para
la evaluacién de la ejecucién presupuestaria por Unidad
Ejecutora y centro de costos aprobados;

Coordinar con los organismos vinculados al sistema
presupuestario, los aspectos relacionados a las fases del
proceso presupuestario del Municipio de Arraijan;

Coordinar con las Unidades Administrativas del Municipio, la
presentacién de informacion de caracter presupuestario de
acuerdo a la normatividad correspondiente al sistema
presupuestario;

Proponer normas, directivas y otros dispositivos legales
inherentes al sistema presupuestario de la Municipalidad de
Arraijan;

Coordinar con la Direccion de Planificacion los requerimientos
de evaluacion y control presupuestario de la municipalidad;

Difundir a las Unidades Administrativas de la Municipalidad de
Arraijan, medidas de austeridad y racionalidad de gasto que
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establezca el Organo Rector del Sistema Presupuestario y la
Municipalidad de Arraijan;

Elaboracién, presentacion y sustentacién de informacion de
caracter presupuestaric que requiera la Municipalidad de
Arraijan para la toma de decisiones, asi como Ja Direccion de
Presupuesto de la Nacion;(DIPRENA);

Formular y proponer a la Direccion de Tesoreria, los
lineamientos de politica institucional de la municipalidad y a
nivel corporativo, en materia de presupuesto;

Revisar el plan anual de inversiones y su financiamiento,
informando los recursos disponibles para financiar inversiones;

Dar cumplimiento a otras funciones propias de su competencia
que le asigne o delegue sus superiores jerarquicos, dentro del
nivel de su competencia;

Centralizar la informacion de caracter presupuestario de los
organismos publicos descentralizados y empresas municipales
del Municipio de Arraijan;

Presentar a la Direccion de Tesoreria los reportes de
informacion presupuestaria establecida en las normas vigentes,
asi como los reportes de gestion presupuestaria
correspondientes;

Presentar oportunamente la informacién para la memoria anual
de la Direccién de Planificacion, en coordinacion con las areas
que la conforman;
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Cautelar que las observaciones de los Organos de Control,
Auditoria Interna, externa y otros de su competencia, se
implementen adecuadamente y dentro del gjercicio fiscal que
corresponda;

Organizar, programar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar,
proponer normas y controlar las actividades del sistema de
presupuesto de la municipalidad de Arraijan en el Reglamento
de Organizacién y Funciones; como soporte de la Direccién de
Planificacion;

Desempedaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante su superior jerdrquico, de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacién de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;
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24.29. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de Ia labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento

del plan de trabajo autorizado:;

24.30. Cualesquiera ofras funciones que le asigne el Despacho
Superior;

24.31. Dar cumplimiento a otras funciones propias de su competencia
que le asigne o delegue la Directora o Director de Pianificacion
u otro superior jerarquico.

25.Unidad de Innovacién Municipal.

Objetivo: Desarrollar procesos de gestién administrativa para garantizar el
mejoramiento de la capacidad institucional del Municipio.

Funciones:

25.1. Identificar necesidades de fortalecimiento institucional;

25.2. Introducir y/o mejorar en la organizacidn, sistemas Y
procedimientos administrativos de conformidad con los
lineamientos técnicos que formuie el Ministerio de Economia y
Finanzas con respecto a la modernizacion del Estado;

25.3. Participar en la preparacion de disposiciones juridicas en
materia de desarrollo institucional, tales como resoluciones,
decretos, entre otros;

MUNICIPIQ DE ARRAIJAN
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Asesorar y apoyar a las diferentes unidades administrativas del
Municipio, en la ejecucion de acciones encaminadas a lograr el
fortalecimiento institucional;

Orientar en cuanto a la aplicacion de criterios y normas para el
desarrollo institucional dentro del marco de las politicas y
acciones definidas para lograr la eficiencia y eficacia de la
gestiéon Municipal;

Evaluar las diferentes solicitudes que formulen las unidades
administrativas del Municipio referentes a cambios o
adecuaciones en sus estructuras organizativas y en cuanto a la
simplificacion y modemizacion de los sistemas vy
procedimientos de trabajo;

Realizar el seguimiento a las actividades de fortalecimiento
institucional en ejecucion;

Elaborar y divulgar los productos de caracter técnicos como
manuales de procedimientos, manuales de organizacion y
funciones, entre otros;

Desempeiiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucién de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante su superior jerarquico de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacién de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;
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25.11. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

25.12. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de ia Unidad
Administrativa que dirige;

25.13. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

25.14. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

25.15. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situaciéon que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

25.16. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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26.DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

evaluar, emplear y desarrollar capital humano competente,

mediante la planificacion y gestion en el manejo de las politicas y directrices de Ia

Alcaldia del Municipio de Arraijan, procurando la satisfaccion de los usuarios

externos e internos con la finalidad de asegurar un excelente servicio a ia

comunidad.

Funciones:

26.1.

26.2.

26.3.

264,

26.5.

26.6.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Dirige y coordina el proceso de reclutamiento, seleccion,
contratacion, registro y control del personal que ingresa a la
institucion;

Garantiza al personal de la Alcaldia el fiel cumplimiento en la
aplicacién de beneficios socioeconomicos, que rezan en fa
Cidusulas contractuales y en la normativa legal vigente;

Tramita las diferentes néminas que se manejan en la
Alcaldia, asegurando que se cumpla a cabalidad con los
procedimientos administrativos y legales establecidos;

Llevar un registro detaliado sobre ias ausencias, tardanzas y
permisos, que se realicen durante la jornada de trabajo de los
servidores publicos municipales, con la periodicidad y forma
que se establezca;

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento y las
disposiciones que emanen del Alcalde;

Proponer las politicas generales de administracion de los
recursos humanos, teniendc en consideracion las normas
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reglamentarias pertinentes y los principios de administracion de
personal;

Conservar y actualizar permanentemente, un expediente de
cada servidor publico municipal que contenga documentos que
acrediten su identidad, idoneidad, estudios y experiencias
laborales, ademas de una relacibn detallada de su
nombramiento, clasificacion de puesto, sanciones y solicitudes
de acciones de personal sean licencias, permisos, vacaciones,
entre ofras;

Ejecutar y tramitar, conjuntamente con el director respectivo, la
incorporacion, promocién, retiro o destinacién del personal,
como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones,
vacaciones y todo lo relacionado a solicitudes del personai;

Controiar la asistencia y los horarios de trabajo, sin perjuicio del
control obligatorio que debe realizar cada Direccién o
departamento;

Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal, asi
como de los incentivos, reconocimientos y descuentos que se
deriven de ese control y los autorizados por la Ley;

Organizar la aplicacion de Programas de Induccién,
Capacitacion y Desarrolio Personal, a fin de reforzar el perfil
profesional, la aplicacion de los nuevos conocimientos
adquiridos a las labores gue ejecutan en la organizacion, e
incentivar al mérito obtenido para lograr un mejor desempeiio
en las funciones del personal dentro de la Alcaldia;
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26.12. Evalia periddicamente los sueldos o salarios, valora el
desempeiio en las funciones del personal en general, a fin de
programar y disefiar aumentos por conceptos de reclasificacion
O ascensos y a escala, seglin determine el resuiltado del
estudio;

26.13. Administra, controla y lleva el seguimiento de los gastos del
personal a nivel presupuestario, asi como coordina y tramita
eficientemente las actividades inherentes al correcto
funcionamiento y operatividad de la informacion;

26.14. Asegura que todas las acciones, procesos y tramites estén
sustentados y avalados por la divisién de apoyo legal en
materia laboral;

26.15. Discute el contrato colectivo y vela porque se cumplan dichos
contratos (seguros de vida, de salud etc);

26.16. Supervisa y evalua los resuitados de la gestién del personal a
su cargo;

26.17. Elabora proyecto de plan operativo y presupuesto anual,
informe trimestral de la ejecucién fisica, financiera y rinde
cuenta de la gestién realizada por la direccion, de acuerdo a Ios
lineamientos emitidos por la Direccién d Planificacién y
Presupuesto;

26.18. Vela y supervisa por la ejecucion de los programas y proyectos
de ladireccién, planteados y aprobados, con el objeto de aplicar
los correctivos necesarios para garantizar la efectividad de su
gestion;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Administra eficientemente los recursos asignados a la direccién
(humanos, financieros y fisicos), con el objeto de garantizar el
uso adecuado de los mismos;

Vigila el cumplimiento de Ias politicas e instrucciones emanadas
por el Alcalde dentro del &mbito de su competencia, a fin de
contribuir con una gestion efectiva que se traduzca en el logro
de las metas

Aprueba los manuales de organizacién, descriptivo de cargo y
normas y procedimientos de la direccién y divisiones a su cargo;

Programar y ejecutar programas de bienestar y recreacién para
los trabajadores municipales y su grupo familiar, procurando
mejorar la calidad de vida de lag personas, en concordancia con
las normas vigentes:

Coordinar las practicas profesionales, labor social y servicios ad
honérem de estudiantes de las universidades, con los
respectivos directores donde han sido asignados;

Mantener en custodia los expedientes de procesos
disciplinarios seguidos a servidores de la Institucion, que le son
remitidos para su respectivo archivo, independiente a la
responsabilidad civil y penal que de la faita se generen;

Supervisar y reportar a los superiores jerarquicos respectivos,
el incumplimiento de los subalternos de los reglamentos y
directrices institucionales en materia de asistencia, puntualidad,
vestimenta, uso de los recursos, etc. ;
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26.26. Autorizar la renovacion del carné de identificacion a los
servidores publicos municipales que asi lo requieran por
razones de: Cambio de cargo, traslados, rotaciones, deterioro y
pérdida, debidamente comprobado;

26.27. Desempefaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

26.28. Responsable directo ante el Alcalde, de sus funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacion de mantener un alto nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno:

26.29. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

26.30. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de Ia Unidad
Administrativa que dirige;

26.31. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
comrespondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipai;

26.32. Preparar anuaimente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacién;

26.33. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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26.34. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho

Superior.

27.Departamento de Apoyo Legal

Objetivo: Verificar y analizar los aspectos legales que conlievan el desarrolio de las
actividades propias del Direccion de Recursos Humanos, dentro del marco
normativo, laboral y administrativo.

Funciones:

27.1.

27.2.

27.3.

27 .4

27.5.

MUNICIPIC DE ARRAIAN
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Asesora a la direccion en materia legal, en todo lo relacionado
al régimen disciplinario funcionarial, y en tal sentido le
corresponde instruir los expedientes en aquellos casos que
pudieren dar lugar a la aplicacién de sanciones previstas en la
Ley de Carrera Administrativa;

Garantiza la aplicacion de leyes y demas instrumentos legales
y /o contractuales que deben de ser aplicados en la Alcaldia
dentro del sistema de administracién de recursos humanos.

Elabora las resoluciones mediante la cual se nombran,
promueven, remueven y destituyen a los funcionarios publicos
para ser suscritas por el Alcalde, como maxima autoridad en
dicha materia;

Redacta los proyectos de decretos, resoluciones, reglamentos,
ordenanzas, dictamenes, contratos y demas documentos
requeridos dentro del area del derecho funcional y laboral,
aplicable al personal que presta servicios en la Alcaldia;

Analiza los recursos administrativos en materia funcional y
laboral, sustentandolo con una objetiva opinién, basandose en
la normativa legal vigente;
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Atiende los reclamos de caracter laboral presentados por los
trabajadores de la Alcaldia y las organizaciones sindicales que
los representan;

Participa en las discusiones de las convenciones colectivas de
trabajo, asi como de los pliegos conflictivos que sean
presentados por las organizaciones sindicales representativas
de los trabajadores del municipio;

Revisa los procesos de contratacién del personal contratado,
que corresponde suscribir a la Direccion de Recursos
Humanos, dentro del ambito de su competencia y delegacion
correspondiente:;

Desempefiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante su superior jerarquico de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene Ia obligacion de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

Formalizar la denuncia por escritc ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;
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27.14. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

27.15. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado:;

27.16. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

27.17. Cualquier ofra funcioén dentro del ambito de su competencia,

que le sea asignada por el Director de Recursos Humanos o
superior jerarquico.

28.DEPARTAMENTO DE PLANILLA

Funciones:

28.1. Calcular y registrar las remuneraciones del personal;

28.2. Confeccionar ias planilias de remuneraciones de personal, del
acuerdo a las normas legales vigentes, considerando las
variaciones derivadas de nombramientos, ascensos, renuncias
0 vacaciones, atrasos, inasistencias, multas, cargos familiares,
licencias, horas extraordinarias y descuentos;

28.3. Confeccionar las planillas de cotizaciones provisionaies de
salud y descuentos varios; éstas Uitimos, de acuerdo a las
instrucciones que se le entreguen por parte de su jefe directo o
por la autoridad maxima del Municipio;

28.4. Efectuar el pago de remuneraciones, horas extraordinarias,
retenciones judiciales y familiares;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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28.6.

28.7.

28.8.

289.

28.10.

28.11.

28.12.

28.13.
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Emitir los certificados que corresponda en relacién con las
remuneraciones de personal:

Desempefiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucién de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante su superior jerarquico de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacién de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios Subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y io propio
harén los subalternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

Cualesquiera ofras funciones que le asigne el Despacho
Superior;
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28.14. Cumplir con las demds funciones que le encomiende su

superior jerarquico directo, de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones y que estén dentro del marco legal.

29.Departamento de Capacitacion

Funciones:

29.1.

29.2.

29.3.

294,

29.5.

29.6.

29.7.

29.8,

29.9.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Administrar eficientemente los recursos correspondientes a
capacitacion y velar por la buena utilizacién de ios mismos;

Realizar diagnostico de necesidades de capacitacion de todo
el personal, independientemente de la jerarquia; y
confeccionar el Plan Anual de Capacitacion;

Elaborar un proyecto del Programa de Capacitacion;

Llevar un registro de capacitadores, internos y externos a los
que se les pueda solicitar capacitacion de acuerdo a las
necesidades detectadas;

Llevar un programa para cotizar cada accién de Capacitacion e
incluirlo en el Proyecto de Presupuesto de la Direccién:

Seleccionar los capacitadores o instituciones de capacitacién
a quienes se les pueda solicitar cotizaciones de capacitacion;

Realizar la organizacion logistica de cada curso programado;
Realizar la evaluacion de cada uno de ellos;

Implementar una base de datos para dar seguimiento a la
capacitacion que realicen los funcionarios;

88



No. 28084-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 28 de julio de 2016

79

29.10. Gestionar proyectos de capacitacién para captar recursos
externos;

29.11. Desempeiiaran ias funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucién de ia unidad a su cargo;

29.12. Responsable directo ante su superior jerarquico de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene Ia obligacién de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;

29.13. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

29.14. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

29.16. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

29.16. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentario al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

29.17. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

29.18. Las demas funciones que dentro de su competencia, le asigne
Su superior jerarquico.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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30.UNIDAD DE TRAMITE Y ACCION

Objetivo: Mantener registros actualizados de las acciones de los recursos humanos
con la finalidad de garantizar la aplicacion de las disposiciones administrativas en

materia de control de la informacién en ellos generados, administrando como

soporte al sistema de toma de decisién del Municipio.

Funciones:
30.1,

30.2.

30.3.

30.4.

30.5.

30.6.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Aplicar normas metodoldgicas, sistemas Y procedimientos de
trabajo segun realidad institucional;

Registrar, tramitar y controlar todas las acciones de recursos
humanos que le correspondan;

Desarrollar planes y programas de Clasificacién de Puestos y
remuneraciones, reclutamientos, Seleccién y Evaluacién del
Desempeiio;

Orientar al personal responsable de Ia unidad administrativa de
la institucion en io referente a Ia aplicacion de los tramites de
recursos humanos;

Facilitar la sistematizacion del proceso de registro y control de
recursos humanos, con el fin de modernizar y agilizar el
procedimiento de informacién para una adecuada toma de
decisiones;

Velar que ios servidores publicos municipales participen del
proceso de induccién con el de integrarlo, ambientario y
orientarlo sobre su puesto de trabajo, y comprensién de los que
es la Administracién Publica Municipail:
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Promover la capacitacién como un derecho y un deber de todos
los servidores de los distintos niveles jerarquicos tanto en las
areas propias de la ejecucion profesional como en la de indole
administrativa;

30.8. Mantener actualizado con informaciones reales y verificables al
sistema computarizado de las acciones de recursos humanos;

30.9. Confeccionar informes y hacer los reportes sobre la informacion
estadistica de las acciones de recursos humanos;

30.10. Realizar informes mensuales sobre la labor realizada y
presentarlo al superior inmediato, con el fin de retroalimentar la
gestion integral de Recursos Humanos:

30.11. Desempefiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

30.12. Responsable directo ante el Alcalde, de sus funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacién de mantener un alto nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno;

30.13. Tratar a sus subaiternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subaiternos para con sus superiores;

30.14. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

MUNICIPIO DE ARRAIAN
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30.15. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

30.16. Preparar anualmente e! plan de trabajo de su departamento y
presentario al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

30.17. Presentar a su superior jerérquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado:

30.18. Realizar cualquier otra funcién que sefale la ley y los
reglamentos y el Alcalde.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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31.DIRECCION DE TESORERIA

Objetivo: Recaudar, administrar y vigilar los recursos de Ja hacienda publica

municipal, con eficacia, honradez, transparencia y estricto apego al marco

legal, para contribuir con el Municipio de Arraijan.

Funciones:

Los Tesoreros Municipales tienen las atribuciones legales siguientes:

31.1.

31.2.

31.3.

31.4.

31.5.

31.8.

31.7.

31.8.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Efectuar las recaudaciones y hacer los pagos del Municipio,
para lo cual llevaran libros de ingresos Y egresos;

Lievar los libros de contabilidad necesarios para el control del
movimiento de tesoreria y la ejecucion del Presupuesto;

Asesorar a los Alcaldes en la elaboracién de Jos presupuestos
y suministraries los datos e informes necesarios,;

Registrar las érdenes de los pagos que hayan de efectuarse y
presentarlos a la firma del Alcalde asi como examinar ios
comprobantes;

Enviar al Concejo y al Alcalde copia de! listado de Caja, la
relacion pormencrizada de los ingresos y egresos con la
periodicidad que determine el Consejo Municipal;

Presentar al Concejo, al Alcalde y a la Contraloria General de
la Republica al final de cada ejercicio fiscal, un informe del
movimiento de tesoreria e informar, cada vez que fuere
requerido sobre lo situacién del Tesorero Municipal;

Proponer al Consejo Municipal las medidas oportunas vy
conducentes para el aumento de Ias recaudaciones;

Depositar los fondos del Municipio en las instituciones
bancarias oficiales con la periodicidad que determine el
Consejo Municipal;
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31.9.

31.10.

31.11.

31.12.

31.13.

31.14.

31.15.

31.16.

31.17.

31.18.

31.19.

31.20.
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Formar los expedientes relativos a créditos adicionales al
presupuesto, devoluciones de ingresos y contratos sobre
servicios municipales;

Lievar o cabo las subastas publicas ordenadas por el respectivo
Concejo;

Ejercer la direccién activa y la pasiva del Tesoro Municipal;

Lievar registros actualizados de los contribuyentes paro los
efectos del cobro de los impuestos, contribuciones, derechos y
tasas;

Examinar y autorizar las planillas de pagos a los servidores
publicos y empleados municipales;

Depositar en cuentas separadas las sumas asignadas a fondos
especiales por Ley o por acuerdo municipal;

Nombrar y destituir ef personal subalterno de la Tesoreria. Los
cargos seran creados por los Consejos Municipales;

Realizar las investigaciones necesarias en aquellos casos en
que existan indicios de defraudacion fiscal o malversacion para
lo cual tendran acceso a los libros y documentos de empresas
privadas y contardn con la asesoria de los auditores
municipales;

Mantener actualizado el Catastro Fiscal Municipal;

Presentar Proyectos de acuerdo declarando moratoria o
regimenes especiales para el cobro de impuestos;

Firmar los cheques conjuntamente con el Alcalde; y,

Todos los demas que les sefialen las leyes o los acuerdos
municipales. (hasta aqui ley 106)
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31.21. Desempeiiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,

controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

31.22. Responsable directo ante el Alcalde, de sus funciones propias

de su cargo, el cual tiene la obligacion de mantener un alto nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno;

31.23. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio

haran los subalternos para con sus superiores;

31.24. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad

Administrativa que dirige;

31.25. Formaiizar la denuncia por escrito ante los entes

correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

31.26. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y

presentario al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

31.27. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de lIa labor

realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
de! plan de trabajo autorizado;

31.28. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho

Superior.

31.29. Coordinar la politica financiera del Municipio de Arraijan, de

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

conformidad con lo que acuerdan los concejales;
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31.31.

31.32.

31.33.

31.34.

31.35.

31.36.

31.37.
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Ejercer las atribuciones que la legislacion financiera confiere a
las autoridades fiscales municipales;

Dar cumplimiento a las leyes de coordinacion fiscal, que en
materia financiera lleven a cabo los concejales con el Estado;

Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le
corresponden al Municipio de Arraijan;

Participar en los 6rganos de coordinacién fiscal y administrativa
que establezcan las leyes:

Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de
orientacidn fiscal gratuita para los contribuyentes municipaies;

Elaborar, el dia Gltimo de cada mes, el balance general, corte
de caja y estado de situacién financiera del Municipio de
Arraijan, el cual deberad ser aprobado por el Presidente
Municipal y la Comisién de Patrimonio y Hacienda Pubiica
Municipal;

Disefiar y publicar las formas oficiales de las informaciones,
avisos y declaraciones, asi como todos los demas documentos
fiscales;

Solicitar a la Direccion de Asesoria Legal el ejercicio de las
acciones legales procedentes, con fundamento en Ias
disposiciones respectivas, asi como participar en los términos
que establezcan los ordenamientos aplicables, en Ia
sustanciacion de los medios de defensa que sean promovidos
en contra de los actos de las autoridades fiscales del Municipio
de Arraijan;
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31.38.

31.39.

31.40.

31.41.

31.42.

31.43.

31.44.

31.45.
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Proponer al Municipio, a través del Presidente del Concejo
Municipal, que la recepcion del pago y la expedicién de
comprobantes, sea realizada por dependencias diversas de las
exactoras o terceros;

Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del
patrimonio municipal;

Proponer al Acalde y al Consejo Municipal, la cancelacién de
cuentas incobrable;

Permitir al Alcalde y al Concejo Municipal, la consulta de Ia
informacion que legalmente le corresponda, dentro dei ambito
de su competencia, asi como proporcionaria al Organo de
Fiscalizacién Superior del Estado, a requerimiento de este
titimo;

Proporcionar la informacién que le soliciten los visitadores
nombrados por el Ejecutivo, que sea procedente legalmente;

Proporcionar de manera oportuna al Alcalde y al Concejo
Municipal, todos los datos e informes que sean necesarios para
la formulacién de los presupuestos de ingresos y egresos,
vigilando que se ajusten a las disposiciones legales, asi como
participar en la elaboracion de dichos presupuestos;

Ejercer y llevar el control del presupuesto del Municipio,
conjuntamente con la Direccién de Planificacion;

Conjuntamente con la Direccién de Planificacion, Informara al
Alcalde y al Concejo Municipal, respectos a las partidas que
esten por agotarse, para los efectos procedentes:
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31.47.

31.48.

31.49,

31.50.

31.51.

31.62.
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Formular, bajo la vigilancia del Presidentes del Concejo
Municipal, dentro del plazo que sedale la ley aplicable, el
informe de la administracion de la cuenta publica del Municipio
correspondiente al afio inmediato anterior:

Elaborar el informe y demas documentos fiscales que debera
remitir el Alcalde y el Concejo Municipal a las autoridades del
Estado, de conformidad con la ley que regula esta accién:

Elaborar y someter a la aprobacioén del Alcalde y del Concejo
Municipal en forma oportuna, el informe de ia cuenta publica
municipal, asi como los estados de origen y aplicacion de
recursos y los informes de avance de la gestion financiera, para
su remisién al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado;

Solventar oportunamente los pliegos que formule el Organo de
Fiscalizacion Superior del Estado, rindiendo un informe al
Alcalde y al Concejo Municipal;

Participar en la elaboracion de los proyectos de leyes,
reglamentos y demds disposiciones relacionadas con el
patrimonio municipal;

Participar en la elaboracién de convenios de coordinacion
hacendaria que celebre el Alcalde y el Concejo Municipal en los
términos de las leyes aplicables:

Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente del Consejo
Municipal ante las instancias, organos y autoridades de
coordinacién en materia hacendaria del Estado;
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31.53.

31.54,

31.55.

31.56.

31.57.

31.58.

31.59.
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Proporcionar al auditor externo que designe el Alcaide y el
Concejo Municipal la informacién que requiera;

Cumplir, con el control interno de ios recursos publicos que
ejerzan las juntas auxiliares, con las normas, procedimientos,
métodos y sistemas contables y de auditoria que al efecto
establezca el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado:

Auxiliar al Presidente del Consejo Municipal en la elaboracién
de las propuestas de los planes de desarrollo y los programas
sectoriales y especiales en ilas materias que sean de su
competencia, conforme a la Ley;

Participar como fideicomitente en los fideicomisos ptiblicos en
que sea "parte el Municipio e intervenir en los convenios que
celebre el propio Municipio, cuando el objeto de los mismos se
relacionan con la competencia de la Tesoreria o exista acuerdo
del Presidente Municipal para la participacion del Tesoro;

Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos, convenios y
demas disposiciones de su competencia, que sean aplicables
en el Municipio;

Proponer al Alcalde y al Concejo Municipal, los proyectos de
iniciativa de leyes o decretos, asi como los proyectos de
reglamentos, acuerdos, circulares y ordenes de los asuntos de
ia competencia de la Tesoreria;

Proponer al Presidente del Consejo Municipal la creacion,
modificacion, supresion o adscripcién organica de Unidades
Administrativas a la Tesoreria;
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31.61.

31.62.

31.63.

31.64.

31.65.

31.66.
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Proporcionar orientacion a los contribuyentes, en los casos
permitidos por la Ley y realizar una labor permanente de
difusion y orientacion fiscal;

Ejercer las facultades que las leyes y demas disposiciones
legales confieren a la Tesoreria, para dictar regias de caracter
general, acuerdos, circulares y demas disposiciones en materia
de competencia de las mismas:

Proporcionar asesoria en materia de interpretacion y aplicacion
de Ias leyes tributarias, presupuestarias y administrativas de su
competencia, que sea solicitada por las dependencias y
entidades correspondientes;

Recibir, custodiar y hacer efectivas las garantias que los
contribuyentes otorguen bajo cualquier titulo a favor del
Municipio, a funcionarios de Tesoreria, o ante el Alcalde o el
Concejo Municipal, auxiliados por la Direccién de Asesoria
Legal, en los casos que corresponda;

Establecer normas para estimulos fiscales, con las
dependencias a los que corresponda el fomento de las
actividades reguladas, asi como, otorgar estimulos fiscaies en
términos de la legislacién y acuerdos vigentes;

Recaudar y administrar los ingresos del municipio, los que se
deriven dela suscripcion de convenios legales, ios que
correspondan a transferencias otorgadas a favor del municipio,
los que correspondan a la Descentralizacion o los que reciba
por cualquier otro concepto legal;

Recaudar el importe de las sanciones por infracciones
impuestas por las autoridades competentes, por la
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31.67.

31.68.

31.69.

31.70.

31.71.

31.72.
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inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos
juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes,
en términos de los acuerdos, convenios y decretos
correspondientes;

Conocer y resolver las solicitudes de condonacién de
contribuciones, accesorios, productos y aprovechamientos
municipales, cuando reciba delegacién del Presidente del
Consejo Municipal, en los términos que para tal efecto
establezca la Ley;

Conocer y resolver las solicitudes de exencion fiscal €n materia
de ingresos municipales en el caso de que reciba acuerdos
delegatorios del Presidente Municipal;

Conocer y resolver las solicitudes de exencién de ingresos
coordinados en caso de que corresponda esta atribucion al
Municipio en términos de los convenios suscritos, de
conformidad con la legalidad pertinente o de los acuerdos que
resuiten aplicables;

Conocer y resolver en los términos legales pertinentes, las
solicitudes de pago a plazos, asi como las que presenten los
contribuyentes para que se autorice la devolucién de las
cantidades pagadas indebidamente o en exceso;

Conocer y resoiver las solicitudes de caducidad de las
facultades y prescripcién de los créditos fiscales;

Normar las actividades de las oficinas receptoras de pago y
demas dérganos desconcentrados de la Tesoreria;
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31.75.

31.76.

31.77.

31.78.

31.79.
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Normar y ejecutar las funciones que correspondan al municipio
en materia catastral, de conformidad con el ordenamiento y
convenios vigentes. Definir y dar a conocer a los contribuyentes
la circunscripcion territorial de las oficinas receptoras de pago y
demas 6rganos desconcentrados de la Tesoreria;

Ordenar las visitas domiciliarias, inspecciones y de verificacion,
asi como solicitar datos, informes o documentos a los
contribuyentes, responsables, solidarios, terceros y realizar los
demas actos de fiscalizacion, determinando en su caso,
créditos fiscales y responsabilidad sofidaria, de conformidad
con las facultades que le confiere la ley, los ordenamientos
fiscales estatales, asi como los convenios celebrados y sus
anexos ,asl como los acuerdos que otorguen facultades a!
municipio en esta materia;

Imponer sanciones por infracciones a la ley y todos los
ordenamientos juridicos en materia fiscal que deba aplicar el
municipio incluso los derivados de la suscripcién de convenios
Yy sus anexos o de la emision de acuerdos, asi como ejercer la
facultad econémica coactiva conforme a leyes vigentes;

Proponer al Presidente del Consejo Municipal la designacion de
los titulares de las Unidades Administrativas;

Certificar los documentos que sean competencia de Tesoreria,
en términos de lo establecido por la ley y los regiamentos;

Definir la politica catastral del municipio;

Promover y vigilar ia elaboracién y actualizacién de los
manuales operativos, de organizacién y procedimientos de la
Tesoreria, de acuerdo con los lineamientos aplicables;
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31.80. Auxiliar al Presidente del Consejo Municipal, en la elaboracién

de la propuesta de zonificacién catastral y valores unitarios de
suelo y construccion que sirvan de base para el calcuio de los
impuestos a la propiedad inmobiliaria y de otros conceptos de
ingresos;

31.81. Autorizar que la recepcién del pago y la expedicién de

31.82.

comprobantes sean realizadas por diversas oficinas exactoras;

Orientar y coordinar la planeacién, programacion, presupuesto
y control contable del gasto publico municipal;

31.83. Asesorar al Presidente del Consejo Municipal en aspectos

31.84.

31.85.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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relacionados a la planeacion, la definicion de la estrategia
economica y social del gobierno municipal y en la formulacién
de los planes, programas y politicas consistentes con ella, asi
como en la elaboracién de los proyectos de normatividad
interna relacionada al presupuesto y rendiciéon de cuentas que
sean sometidas a cabildo;

Propiciar que los proyectos de las entidades se ejecuten previo
analisis costo-beneficio o con la evaluacion suficiente y que
permita planificar el gasto de inversién, incluyendo en o
conducente al gasto de capital diferido Yy una proyeccién de los
gastos operativos asociados al menos por cinco afios ,
definiendo el alcance de los mismos;

Proveer lo necesario para administrar un registro sistematico de
proyectos de inversion considerables en el anteproyecto del
presupuesto de egresos;
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31.86. Asesorar al Presidente del Consejo Municipal, al Alcalde y al

Concejo Municipal en la formulacién de ios programas de
inversiones publicas y de su funcionamiento, ajustandose a los
limites de endeudamiento acordados por el Ministerio de
Economia y finanzas:

Establecer los lineamientos internos a fin de que cada
dependencia y entidad previamente a la conformacion del
Proyecto de Presupuesto de Ingresos, identifiquen sus
productos y objetivos estratégicos a través del logro de metas
anuales definidas;

Proponer anuaimente al Presidente del Consejo Municipal, los
criterios y propiciar que se realice una revision de actividades y
metas para el o los ejercicios siguientes, que permitan adecuar
l2 distribucién de las partidas presupuestarias sobre la base de
cambios 0 ajustes en las metas y actividades programadas bajo
una vision de planeacion muitianual:

Proponer al Presidente del Consejo Municipal, las politicas de
racionalizacion de la administracién:

Proponer al Presidente del Consejo Municipal, la reduccién del
gasto en el caso de que los ingresos sean menores a los
previstos;

Proponer al Presidente del Consejo Municipal, que se
abstengan en excesos de los previstos en el presupuesto de
egresos del municipio, a los programas que considere
convenientes y autorizar los traspasos de partidas y capitulos,
tratandose de ingresos extraordinarios derivados de
empréstitos de acuerdo a la ley;
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31.92. Expedir las licencias de funcionamiento municipales, previo
cumplimiento de los requisitos exigidos por la reglamentacién
respectiva;

31.93. Autorizar mediante firma, el tramite y su despacho de los

asuntos de su competencia;

31.94. Suscribir los titulos de crédito mancomunadamente con la

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

Direccion de Planificacion o a quien le corresponda en su
ausencia:

Proponer la Comisién de Patrimonio y Hacienda Municipal,
el proyecto de la normatividad presupuestaria, y en su caso,
el proyecto de reformas que considere necesarias, asi como
los lineamientos para el ejercicio y control del gasto de las
juntas comunales.

Solventar oportunamente las recomendaciones de la
Contraloria General de la Republica, informando de lo
anterior al Alcalde y al Concejo Municipal, conforme a los
plazos que para tal efecto determine el referido Organo
Superior de Control,

Denunciar por escrito 0 mediante comparecencia directa
ante la Oficina de Contraloria General de la Republica en el
Municipio de Arraijan, los hechos o abstenciones que sean
causa de responsabilidad administrativa imputables a sus
servidores publicos, que advierta en el ejercicio de sus
funciones o que le sean informadas por la Unidades
Administrativas que conforman la Tesoreria.
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* Todas las demas que le otorguen oftras disposiciones
legales y reglamentarias aplicabies Yy aquelias que le asigne
el Alcalde, el Concejo o el Presidente Municipal.

Funciones Relevantes:

31.95.

31.96.

31.97.

31.98.

31.99.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Actuaiizar la informacién catastral mediante la depuracion de
las bases de datos para disponer de cartografia y un padron
catastral confiable;

Asignar claves catastrales a los predios mediante Ia revision de
la informacién contenida en la cartografia catastral por medio
de la digitalizacién de los cambios en las superficies de las
propiedades para mantener al dia ia informacién geografica en
conjuncién con el padrén catastral:

Tramitar los oficios notariales para el pago de impuestos sobre
adquisiciones de bienes inmuebles, asi como Ia determinacion
del crédito fiscal correspondiente mediante Ia verificacién de la
documentacion presentada y actualizacion en la base de datos
para registrar los movimientos realizados sobre las
propiedades;

Fomentar el pago de impuestos predial y derecho por servicios
de limpia mediante el otorgamiento de estimulos fiscales y
premios por pronto pago para crear una cultura de pago de
contribuciones al municipio;

Dar seguimiento a la recaudacion de ingresos propios
ordinarios (impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos), mediante reportes de sistemas y balanzas
contables para el cumplimiento de la meta presupuestada;
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31.100. Captura de infracciones de transito en el sistema de
multas moévil sobre ia base del reporte de infracciones emitido
por los sectores de transito municipal para el control de ingreso;

31.101. Operar el programa de refrendos de licencias de
funcionamiento de giros con venta de bebidas alcohdlicas, con
el objetivo de tener un padrén de contribuyentes actualizado en
este rubro;

31.102. Fiscalizar y vigilar establecimientos comerciales,
industriales y de servicios mediante visita de inspeccién y en su
caso la aplicacién de sanciones de acuerdo a la normatividad
reguladora del Municipio de Arraijan;

31.103. Fiscalizar y vigilar espectacuios publicos y/o eventos
promocionales mediante visitas de inspeccién Yy en su caso la
aplicacién de sanciones de acuerdo a la normatividad legal del
Municipio de Arraijan;

31.104. Fiscalizar y vigilar a los locales de los mercados de
abasto mediante visitas de inspeccion con el fin de revisar giro
comercial, metraje, nombre del concesionario y en su caso la
aplicacion de sanciones de acuerdo a la normatividad legal del
Municipio de Arraijan;

31.105. Atender las solicitudes de otorgamiento suficiencia y
afectacion presupuestaria para obra publica y gasto corriente
que solicitan las dependencias y entidades del municipio;

31.106. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto de Ingresos del
Municipio de Arraijan;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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31.107. Disponer de los recursos financieros para garantizar las
solicitudes de recursos y 6rdenes de pago tramitados por las
dependencias y entidades del municipio;

31.108. Brindar informacién contable financiera mediante los
estados financieros, para transparentar y por ende entregar
cuentas claras a la Contraloria General de la Republica;

31.109. Atender Jas observaciones de ias auditorias internas y de
la Contraloria General de la Repulblica que realicen al
municipio, relacionadas con el Departamento de Contabilidad;

31.110. Notificar los créditos fiscales mediante la informacion que
arroje el sistema informatico de la Tesoreria;

31111, Atender y dar seguimiento a los requerimientos
formulados por las autoridades judiciales  estatales o
municipales, solicitudes de contribuyentes u otras instancias
administrativas;

31.112. Elaborar la propuesta de Acuerdo Municipal para el
Régimen Tributario del Municipio de Arraijan;

31.113. Atender las solicitudes de informacion publica que
registren los ciudadanos mediante el sistema de acceso ala
informacion publica que le competen a la Tesorerfa Municipal,
para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Puablica;

31.114. Atender las solicitudes de 6rdenes de pago derivadas de
obligaciones contraidas que ingresen a la coordinacién
administrativa y que cumplan con la normatividad
presupuestaria vigente;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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31.115. Gestionar, auxiliar y apoyar a la Secretaria de

Administracion y Tecnologia de la informacién con los tramites
administrativos que solicita el personal de Tesoreria municipal
relacionada con los recursos humanos, materiales, financieros
y tecnolégicos que cumplan con los requisitos establecidos en
fa Normatividad Legal de Municipio;

32.DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Objetivo: Administracion tributaria municipal es el érgano del gobierno local, que a

Su cargo la administracién de los atributos dentro de su jurisdiccién, teniendo en

consideracion para tal fin las reglas que estabiece el codigo tributario. Asi mismo se

constituye en el principal componente ejecutor del sistema tributario y su

importancia esté dada por Ia actitud que adopte para aplicar las normas tributarias,
para la recaudacion y el control de los tributo.

Funciones:

32.1.

32.2.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Exige la presentacion de informes y analisis relacionados con
hechos imponibles, exhibicién de documentos relacionados con
hechos que determinen tributacién, en la forma de condiciones
solicitados, para lo cual se podra otorgar un plazo que no podra
ser menos de tres dias habiles:

Requerir a terceros informaciones y exhibicion de sus libros,
registros, documentos relacionados con hechos que
determinen tributacion, en la forma y condiciones solicitadas,
para la cual se podra otorgar un piazo que no podra ser menor
de tres dias habiles:
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32.4.

32.5.

32.6.

32.7.

32.8.

32.9.
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Solicitar la comparecencia de los deudores tributarios o terceros
para que proporcionen la informacion que se estime necesaria;

Practicar inspecciones en los locales ocupados, bajo cualquier
titulo por los deudores tributarios;

Requerir el auxilic de la fuerza publica para el desempeiio de
sus funciones, que serd prestada de inmediata bajo
responsabilidad;

Investigar los hechos que configuran imposiciones tributarias
asi asegurando los medios de pruebas e identificando al
infractor;

Requerir a las entidades publicas o privadas para que informen
0 comprueben el cumplimiento de obligaciones tributarias de los
Sujetos con los cuales realizan operaciones, bajo
responsabilidad;

Solicitar a terceros informaciones técnicas o peritaje;

Dictar las medidas para erradicar evasién tributaria;
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33.2.

33.3.

33.4.

33.5.

33.6.

33.7.

33.8.
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33.Sistema de Funciones de Coordinaci6n y Direccién:

Promover la politica tributaria de la municipalidad;

Individualizar el sujeto pasivo de las obligaciones tributarias
municipales;

Determinar y liquidar la deuda tributaria;

Recaudar los ingresos municipales por conceptos de
impuestos, contribuciones y tasas, asi como muitas
administrativas;

Fiscalizar el correcto cumplimiento de las obligaciones
tributarias;

Conceder aplazamiento o fraccionamiento de Ia deuda
tributaria;

Resolver los reclamos que los contribuyentes presenten contra
actos de la administracion tributaria del distrito;

Realizar la ejecucion coactiva para el cobro de las deudas
tributarias, considerando todas aquellas deudas derivadas de
obligaciones tributarias municipales, asi como el cobro de
multas y oros ingresos de deudas piiblicas:
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33.9. Informar adecuadamente a los contribuyentes sobre las normas

Y procedimientos que deben observar para cumplir con sus
obligaciones:

33.10. Sancionar el incumplimiento de las obligaciones tributarias;

34.DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Objetivo: Desarrollar las acciones técnicas, propias de sistema de contabilidad
gubernamental de la Municipalidad. Mediante métodos y procedimientos orientados
a regular el uso de los recursos financieros de la entidad, con la finalidad de dar
coherencia y mayor efectividad al manejo de los fondos Publicos.

Funciones:

34.1. Asesorar al Alcalde en la Administracién Financiera de ios
Bienes Municipales y del personal De la Municipalidad;

34.2. Llevar la contabilidad Municipal en conformidad con las normas
de la contabilidad Nacional y con las instrucciones que la
Contraloria General de La Republica imparta al respecto;

34.3. Controlar la gestion financiera de la Municipalidad ;

34.4. Estudiar, Calcular, Proponer y Regular las percepcién de
cuaiquier tipo de ingresos Municipales ;

34.5. Colaborar con la Secretaria General de Planificacién y
Coordinacién en la elaboracion del presupuesto Municipal;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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34.6.

34.7.

34.8.

34.9.

34.10.

34.11.

34.12.

34.13.

34.14,
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Efectuar los pagos Municipales, manejar la cuenta Bancaria
respectiva y rendir cuentas a la Contraloria General De La
Republica;

Percibir los ingresos Municipales y Fiscales que correspondan;

Planificar , organizar, dirigir y coordinar el registro de las
operaciones referidas a la ejecucion financiera y contable de los
ingresos y gastos de la Municipalidad y su integracién en una
base de Datos ,com(in y uniforme para fines de analisis, control
y tomas de decisiones administrativas;

Dirigir la formulacion y ejecucién de la Normatividad de ios
sistemas de Contabiiidad, evaluando Ilos resultados
correspondientes y proponiendo las modificaciones ylo
actualizaciones respectivas ;

Asesorar a la instancias internas de la Municipalidad y absorber
las consulta sobre los sistemas a su cargo,

Presentar los informes técnicos relacionados a las
responsabilidades del area :

Calificar a nivel de cuenta, la operacion contable y establecer la
dinamica para su registro;

Registrar las operaciones contables de la Institucién;

Evaluar la documentacién sustentadora de los registros
contables en general;

113



No. 28084-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 28 de julio de 2016

104

34.15. Elaborar los Estados Financiero de la Institucién en forma

completa y oportuna;

34.16. Organizar, dirigir , registrar , y ejecutar el proceso de

elaboracién de los Estados Financieros ;

34.17. Elaborar y conciliar con Ia oficina de presupuesto los estados

presupuestarios en forma trimestral y anual;

34.18. Elaborar y presentar los Balances trimestrales, mensualizados

y anuales, asi como los demas estados y reportes econdémicos
y financieros de la institucién dentro de su competencia;

34.19. Atender auditorias y otras acciones de control con relacién a las

funciones de su competencias;

34.20. Fiscalizar las transacciones administrativas y financieras,

cautelando la correcta aplicacién legal vy presupuestaria del
egreso;

34.21. Proporcionar la informacion de la sustentacion contable,

econdmica y financiera, en los plazos que sefiala la contaduria
publica de la nacion y la Contraloria General de Ia Repuiblica;

34.22. Revisar el registro de las operaciones en los libros bancos, a

través de la verificacién de la conciliacién de las cuentas
corrientes bancarias;

34.23. Elaborar las estadisticas tributarias.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Objetivo: Detectar imeguiaridades ylo atrasos de los contribuyentes y negocios
MOrosos que estan registrados en el padron municipal y que se encuentran
establecidos en el Distrito, obteniendo asi una optima administracion del sistema
tributario municipai y el cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes.

Funciones:

34.24. Capturar las multas administrativas municipales;

34.25. Llevar un registro de los créditos fiscales municipales que le
corresponda su cobro en las diferentes dependencias;

34.26. Verificar que se entregue, mediante un archivo, todos los
expedientes de contribuyentes con adeudos vencidos y
asignarles un ntimero para control interno;

34.27. Instaurar el procedimiento administrativo de ejecucion en todas
sus fases;

34.28. Notificar, requerir de pagos y embargar a los contribuyentes que
tengan créditos fiscales municipales, cualquiera que sea su
naturaleza;

34.29. Ordenar el inicio de las facultades de comprobacion,
inspecciones, actos de vigilancia, verificaciones y demas actos
que establezcan las disposiciones fiscales;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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34.30. Requerir a los contribuyentes, un garante al cual se le

solicitaran sus datos personales, ubicacién y teléfono;

34.31. Atender las inconformidades legales presentadas por los
contribuyentes y darles el curso pertinente.

35.DIRECCION ADMINISTRATIVA

Objetivo: Dirigir, coordinar y evaluar las actividades de administracion conforme a
los requerimientos de las distintas dependencias del Municipio de Arraijan. Procurar
la optima provisién, proveer ademas, administrar los recursos materiales
necesarias para la adecuada gestin municipal, asegurando, el mantenimiento, y
aseo de las distintas dependencias y bienes municipales en general.

Funciones:

35.1. Dirigir, coordinar y dar seguimiento a las actividades
administrativas, que sean necesarias para la ejecucion de las
actividades del Municipio;

35.2. Establecer mecanismos operativos para la formulacién de las
normas para la formulacién de ias normas administrativas del
municipio;

35.3. Participar activamente en todas las actividades tendientes a
modernizar la municipalidad;

35.4. Proponer, desarrollar y evaluar el plan de mejoramiento
municipal;

35.5. Estudiar de manera permanente la organizacion interna del
mMUunicipio y procurar su mantencion formalizada;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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35.6.

35.7.

35.8.

35.9.

35.10.

35.11.

35.12.

35.13.

35.14,
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Prestar apoyo administrativo a las distintas unidades de la
municipalidad;

Mantener registros adecuados de los bienes necesarios para el
funcionamiento de la municipalidad:

Procurar que los servicios generales indispensables para la
marcha municipal se desarrolien conforme a requerimientos;

Desarrollar funciones de inspeccion técnicas de los contratos
vinculado a su actividad;

Otorgar soporte material a todas las direcciones municipales,
para que ellos puedan desarrollar adecuadamente sus
funciones;

Conducir a la direccién, orientando su accionar y sus resultados
a las lineas estratégicas, a los planes de accién comunales y
en pos de las metas definidas por la maxima autoridad:

Evaluar el desemperio de los distintos departamentos, disefiar
y desarrollar, practicas, procedimientos y herramientas
tendientes a construir mecanismos para el control de gestion de
la Direccion;

Desempefiarén las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Alcalde, de sus funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacién de mantener un alto nivel
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de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno;

35.15. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

35.16. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

35.17. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

35.18. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

35.18. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

35.20. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

MUNICIPIO DE ARRAIAN
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36.Seccion de Servicios Generales:

Objetivo: Entregar los servicios generales de apoyo a la gestion y velar por el buen

estado y conservacion de las dependencias municipales,

Funciones:

36.1.

36.2.

36.3.

36.4.

36.5.

36.6.

36.7.

36.8.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Mantener en buen estado el edificio municipal y el de sus
dependencias interiores, informando las anomalias detectadas;

Velar por el mantenimiento del aseo de las dependencias
municipales internas y externas;

Velar por mantener en perfecto estado los dispositivos de
seguridad de las dependencias municipales;

Mantener un registro de proveedores de servicios de
electricidad, carpinteria, gasfiteria y otros:

Administrar los horarios de apertura y cierre del edificio
municipal,

Controlar y fiscalizar el uso correcto de los materiales de aseo
y otros a su cargo;

Desarrollar sus funciones con esmero y cortesia, brindando un
trato amable y calido a los usuarios externos e internos;

Oftras funciones que dentro del marco de su competencia, le
asigne su superior jerarquico;
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37.Departamentos de Compra

Base Lega! Principios Generales de Contrataciones Publicas. (Ley 22
de 27 de junio de 2006)

Objetivo: Administrar, dirigir y controlar las actividades para la adquisicion y
suministro de los bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento de la
institucion.

Funciones:

37.1. Orientar a los funcionarios de los distintos departamentos del
municipio, encargados de los tramites de solicitud de bienes y
servicios y de contrataciones en la realizacién correcta de la
solicitudes de bienes y servicios y los Pliegos de Cargo;

37.2. Participar en proyectos de reglamentaciones y politicas de
contratacién publica y ofros asuntos relacionados con la
materia;

37.3. Supervisar los procesos de seleccion de contratista que se
celebren en la municipalidad, con la finalidad de dar
seguimiento a la aplicacion de las politicas y reglamentaciones
sobre dicho proceso;

37.4. Pilanificar, dirigir, coordinar y notificar las actividades de los
distintos actos publicos, licitaciones publicas y compras
menores del municipio;

37.5. Recibir, analizar y dar tramite a las solicitudes de compras que
efectien las unidades administrativas de la institucion, para la
adquisicién y suministro de bienes y servicios, autorizados por

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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37.8.
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el Alcaide y que cumplan con todas ias disposiciones legales
pertinentes;

Recibir las cotizaciones presentadas por los proveedores y
verificar que la calidad de los bienes y servicios gue ofrecen en
sus cofizaciones, correspondan a los solicitadas tanto en
cantidad como en calidad y todas las especificaciones
requeridas;

Coordinar con el Departamento de Almacén las actividades
para la reposicion de los bienes que son de consumo
permanente y que se deben mantener en el mismo, asi como
de otros materiales para casos de emergencia o contingencia;

Mantener registros y archivos de la labor efectuada en la
unidad;

Desempefiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucién de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Director Administrativo, de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacion de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores:

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de ia Unidad
Administrativa que dirige;
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37.13. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que

afecten la administracion municipal;

37.14. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerérquico para su aprobacién;

37.15. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado:;

37.16. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

38.Departamento de Almacén

Objetivo: Optimizar ios procesos de recepcion, coordinacion, almacenaje, y
suministro de materiales, maquinaria, equipos, y otros elementos requeridos para el
buen funcionamiento de las dependencias que componen la Alcaldia.

Funciones:

38.1. Recibir, analizar y garantizar que las Solicitudes de Bienes y
Servicios, estén confeccionadas de acuerdo a la normatividad
establecidas; que describen claramente las cantidades y
especificaciones de los bienes o servicios solicitados por la
unidades administrativas de la municipalidad;

38.2. Asignar un nuimero de control y llevar la secuencia
correspondiente;

MUNICIPIO DE ARRALJAN
MANUAL DE FUNCIONES



No. 28084-A

38.3.

38.4.

38.5.

38.6.

38.7.

38.8.

38.9.

38.10.

38.11.

MUNICIPIO DE ARRANAN
MANUAL DE FUNCIONES

Gaceta Oficial Digital, jueves 28 de julio de 2016

113

Entregar las Ordenes de Compra o contratos formalizados y
coordinar las entregas con los proveedores:

Establecer los minimos y maximos de los bienes aimacenables
que deben permanecer en el Almacén para el funcionamiento
de toda la municipalidad:;

Garantizar que las unidades administrativas de la municipalidad
tendran los insumos necesarios para su labor, en la cantidad y
calidad requeridos;

Recibir, almacenar, preservar y custodiar los materiales,
bienes, materiales y equipos adquiridos;

Suministrar los materiales y equipos a las distintas
dependencias de acuerdo a las necesidades:

Archivar y custodiar los documentos relacionados con las
compras y suministros;

Conjuntamente con el Departamento de Bienes Patrimoniales,
Controlar la entrega de todo el equipo suministrado a las
diferentes dependencias de la Alcaldia:

Realizar visitas a las diferentes unidades administrativas de la
municipalidad para verificar que las existencias coincidan con
las descritas en las solicitudes al Almacén;

Llevar un registro mensual de actualizacién de entregas vy
suministros por cada dependencia, y presentar informe
estadistico para su evaluacién;
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38.12. Llevar un estricto registro de entradas y salidas del Almacén y

presentar los informes pertinentes;

38.13. Elaborar informes e inventarios de existencias, con destino a la
Direccién Administrativa;

38.14. Desempenaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

38.15. Responsable directo ante el Director Administrativo de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacion de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
discipiina entre los funcionarios subalterno;

38.16. Tratar a sus subaltemos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

38.17. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

38.18. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

38.19. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

38.20. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de Ia labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado:
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. Cualesquiera ofras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

Funciones de Recepcién e Inspeccion

38.22. Recibe e inspecciona los articulos y verifica las cantidades con
la orden de compra y la boleta de empaquetamiento;

38.23. Prepara informes cuando hay escasez, dafios durante el
transito y devoluciones a los vendedores;

38.24. Prepara una guia de recepcion para distribucién a varios
departamentos;

38.25. Garantizar que los bienes recibidos en el Almacén,
correspondan totalmente a los descritos en las ordenes de
compras o contratos; de no ser asi, rechazar los mismos e
informar de inmediato al Departamento de Compra;

38.26. En atencion a la fecha de trate de entregas descritas en las
ordenes de compra o contratos, se preparara para el recibo de
los bienes. Cuando se adquieran activos, coordinara con el
Departamento de Bienes Patrimoniales para que participe en la
recepcion de los mismos;

38.27. Verificara que se cumpla con todos los criterios establecidos en
los documentos de compra: la forma de entrega, el modo, el
piazo, la calidad, la cantidad y los requisitos técnicos exigidos a
las empresas adjudicatarias;

38.28. Ademas, deberd levantar un acta de recibo a satisfaccién, una
vez sea entregada ia totalidad de los bienes objeto del contrato
u orden de compra. El almacén no recibird, bajo ninguna
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circunstancia, los bienes que no estén respaldados por los
instrumentos antes sefialados;

38.29. El aimacén podré recibir entregas parciales, siempre que dicha
forma de entrega se haya pactado en el contrato u orden de
compra y se cumpla con el procedimiento desarrollado;

38.30. El jefe del Almacén garantizara el cumplimiento total de Ia
Normas de Control Interno que para Almacén, establece la
Contraloria General de ia Repblica;

38.31. Cualquier otra asignacion que dentro del marco de su
competencia le asigne su superior jerarquico.

Departamento de Transporte.

Objetivo: Desarrollar un Programa de Administracion y Manejo Preventivo de los
vehiculos que componen la flota vehicular de la Alcaldia, para hacer uso racional de
los mismos, y promover politicas de mantenimiento y prevencion, a fin de mejorar y
optimizar su operatividad.

Funciones.

38.32. Programar, coordinar, dirigir y supervisar la prestacion del
servicio de transporte para el desplazamiento del personal del
Municipio, como también la movilizacion de materiales,
equipos, etc., indispensable en el desarrolio de las diferentes
actividades de la municipalidad;

38.33. Coordinar y asignar los vehiculos de la flota vehicular a las
dependencias de la Alcaidia, para su normal funcionamiento;
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forma que responda a las exigencias y necesidades
institucionales, promoviendo la reposicion de las unidades en
mal estado;

Planear y organizar la revisién y mantenimiento periédicos de
los vehiculos, de acuerdo a la normatividad legal pertinente y
demas criterios legales establecidos por la Contraloria General
de la Republica;

Llevar los registros para el mantenimiento preventivo y
correctivo de la flota y reparacion de los vehiculos del Municipio;

Actualizar los tramites de seguros, placas, salvoconductos, y
recibo de vehiculos nuevos y usados;

Coordinar y suministrar las partes, piezas, herramientas y
repuestos para el mantenimiento y reparacion de los autos:

Manejar en coordinacién con la Direcciébn Administrativa el
suministro de combustible para la flota vehicular;

Solicitar el descarte de los autos, por razén de su
obsolescencia;

Tramitar las donaciones de los vehiculos cuando se den las
mismas;

Remitir al superior inmediato las requisiciones de compra de
piezas, lubricantes, llantas y otros accesorios, que se requieren
para garantizar el buen funcionamiento y mantenimiento de
vehiculos;
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38.43. Realizar con antelacién suficiente los salvo conductos de los

vehiculos oficiales que se usaran fuera del horario regular y
gestionar los viaticos que correspondan a los conductores;

38.44. Elaborar un informe mensual de las actividades realizadas.

39. Departamento de Bienes Patrimoniales.

Objetivo: Desarrollar un Programa permanente de Actualizacién, Registro y Control

de Inventarios de todos los bienes de propiedad del Municipio, en las areas de

mobiliario y equipo, terreno, flota vehicular, edificios e infraestructura.

Funciones.

38.1.

39.2.

39.3.

39.4.

39.5.

MUNICIPIO DE ARRAIAN
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Registrar, custodiar, controlar y vigilar la existencia y
conservacion de los bienes fisicos de propiedad de la Alcaldia;

Llevar registro actualizado de los bienes del Municipio que
permitan determinar el valor patrimonial, debidamente
clasificados por tipo de activo, Y sus respectivas
depreciaciones;

Remitir periédicamente a la Direccién de Catastro y Bienes
Patrimoniales de! Ministerio de Economia y Finanzas, el listado
de los bienes de propiedad del Municipio;

Asignar la clasificacién y marcado de los equipos con que
cuenta el Municipio, adquirido por el mismo o donados por
agencias nacionales u organismos Internacionales;

Realizar inventarios periddicos a cada una de las
dependencias de la Alcaldia, a fin de cotejar las existencias con
las estadisticas;
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Levantar conjuntamente con los auditores de Auditoria Interna
y de la Contraloria General de La Republica y de Bienes
Patrimoniales del Ministerio de Economia y Finanzas, las actas
de descarte de bienes que se retiren del servicio oficial;

Avalar los bienes de cualquiera clase que el Municipio vaya a
comprar, permutar, arrendar o enajenar, en coordinacidn con la
Controlaria General de la Repiiblica el Ministerio de Economia
y Finanzas, de conformidad a lo estabiecido en el Cadigo Fiscal:

Acopia la documentacién e informacion y realiza el registro de
incorporacién de los Bienes muebles e inmuebles (propiedad,
planta y equipo) adquiridos mediante Grdenes de compras,
contratos, donaciones, confeccién interna u otras y actualiza los
movimientos de los bienes muebles en el Sistema de Bienes
Patrimoniaies;

Verificar y obtener la documentacién pertinente para certificar
ante las autoridades competentes la pérdida o dafio de los
bienes, a fin de que se determinen las responsabilidades del
caso;

Implementar acciones necesarias, mediante seminarios,
charlas de capacitacion u otro medio, para orientar y
concienciar al funcionario de la importancia y responsabilidad
Que tienen todas las unidades administrativas en Ia custodia,
uso y actualizacion de los registros de bienes patrimoniales;

Presentar a ia Gerencia Administrativa un informe mensual de
las actividades consumadas durante los periodos
mencionados;
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39.12. Coordinar con el Almacén la recepcion y entrega de activos a
las unidades administrativas de la municipalidad;

39.13. Identificar y registra los activos antes de que sean entregados
a las unidades solicitantes;

39.14. Desempeiiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

39.15. Responsable directo ante el Director Administrativo, de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacion de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subaiterno:

39.16. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subaiternos para con sus superiores;

39.17. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

39.18. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

39.18. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

39.20. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;
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39.21. Cualquier otra funcién que dentro del &mbito de su competencia

le asigne su superior jerarquico.

40.Departamento de Seguridad

Objetivo: Custodiar y proteger los bienes que forman parte del patrimonio municipal

y velar por la seguridad de los funcionarios de la Alcaldia de Arraijan, como también

de las personas que visitan las instalaciones de la misma.

Funciones:

40.1.

40.2.

40.3.

40.4.

40.5.

40.6.

40.7.

40.8.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Elaborar conjuntamente con la Direccién Administrativa el
presupuesto del departamento de Seguridad;

Velar y custodiar la seguridad fisica del /a Alcalde (sa) y Vice-
Alcalde (sa) del Distrito;

Velar y custodiar la seguridad de ios funcionarios publicos que
laboran en la Alcaldia y deméas dependencias;

Brindar proteccién y seguridad a personalidades nacionales e
internacionales invitadas por la Alcaldia de Arraijan;

Cooperar con la Policia Nacional, en materia de Seguridad
Pablica, cuando asi se solicite;

Implementar programas que aumenten la seguridad dentro y
fuera de la Alcaldia; identificando las areas de riesgos;

Custodiar el traslado de dinero de las diferentes entidades
municipales que generen ingresos:

Establecer los planes, criterios y el programa de trabajo y dar
seguimiento al cumplimiento de este:
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Coordinar y dirigir las visitas del plblico que asiste a las
instalaciones de la Alcaldia los dias que has sido citados;

Brindar seguridad en toda instalacién municipal, custodiandolas
las 24 horas del dia;

Proteger, vigilar y custodiar los edificios de importancia
histérica, recreativas y culturales, parques y areas verdes;

Garantizar que las salidas de equipo de la municipalidad,
cumpla con los controles establecidos;

Desempefiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Director Administrativo de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacién de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;

Tratar a sus subaiternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;
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40.18. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y

presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

40.19. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado:

40.20. Cualquier ofra funcién que dentro del ambito de su
competencia, le asigne su superior jerarquico.

VI. NIVEL OPERATIVO

41.Direccién de Catastro

Objetivo: Planificar, dirigir y ejecutar todas las actividades relacionadas con la
formacion, actualizacién y conservacion del catastro economico, fisico y juridico en
ambito territorial del Municipio de Arraijan, implementando un sistema de
informacién moderna y confiable que permita aimacenar y acceder de manera
eficiente a la informacion catastral que los usuarios requieran, sobre la base de las
disposiciones contempladas en la Ley que rige la materia, ademas de llevar el
registro de los bienes inmuebles del Municipio de Arraijan.

Funciones:

41.1. Cumplir y hacer las normas contenidas en las Leyes,
Ordenanzas, Decretos, Acuerdos, Resoluciones y demas
instrumentos juridicos que regulen la materia catastral;

41.2. Planificar, dirigir y coordinar todas las acciones relacionadas
con la formacién, mantenimiento y actualizacién del catastro
urbano del Municipio de Arraijan;

41.3. Participar conjuntamente con otros organismos en la
planificacién del desarrollo urbano;
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MANUAL DE FUNCIONES



No. 28084-A

41.5.

41.6.

4.7,

41.8.

41.9.

41.10.

41.11.

41.12.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

Gaceta Oficial Digital, jueves 28 de julio de 2016

124

Poner en marcha la ejecucién de proyectos orientados a lograr
la modernizacién de los procesos catastrales y mejorar la
atencion del contribuyente;

Proponer y coordinar la ejecucion de actividades relacionadas
con el inventario y registro de todos los inmuebles de! Municipio
de Arraijan;

Suministrar, difundir y facilitar el acceso a la informacion
catastral a los ciudadanos del Distrito de Arraijan;

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno del Municipio de
Arraljan;

Supervisar al personal al personal a su cargo y garantizar el
desempefio legal, eficiente y eficaz de sus funciones;

Desempeiiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
confrolar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Alcalde, de sus funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacién de mantener un alto nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre ios
funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;
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41.13.Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

41.14. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerdrquico para su aprobacién;

41.15. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

41.16. Cualquier asignacién o instruccion relacionada que emita el
Alcalde Municipal.

42 Departamento de Aspectos Fisicos: Este Departamento tiene
como objetivo la formacién y actualizacién del inventario fisico de
los inmuebles ubicados dentro del Municipio de Arraijan.

Funciones:

42.1. Atender las solicitudes de personas naturales o juridicas y
realizar visitas de inspeccion para constatar las areas que
ocupan los inmuebles catastrales;

42.2. Realizar el levantamiento topografico y parcelario y elaborar los
planos de mensura de acuerdo a lo establecido en las leyes y
ordenanzas que rigen los inmuebles;

42.3. Realizar la verificacion de los linderos requeridos por parte de
los contribuyentes cuyas limitaciones catastrales estan
confusas;

42.4. Realizar y actualizar la sectorizacion y codificacion catastral de
acuerdo a los lineamientos legales establecidos:
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Levantar el inventario de todos los bienes mostrencos que
existen en el Distrito de Arraijan;

Inventariar los terrenos municipales adquiridos para areas de
ejidos;

Inventariar los bienes o terrenos municipales de uso comun:

Realizar los planos catastrales de todos los terrenos urbanos y
rurales del Distrito de Arraijan de acuerdo a los sistemas
geodésicos establecidos;

Ordenar, conservar y actualizar los mapas catastrales, tabla de
valores y otras informaciones sobre catastro:

Administrar y tramitar adjudicaciones y arrendamiento de las
tierras del patrimonio municipal del Distrito de Arraijan;

Inventariar todas las tierras de personas que han fallecido sin
dejar herederos;

Participar activamente en el levantamiento del inventario que
realiza la administracién del Municipio en el primer afio de
gestion;

identificar los linderos y restos libres de las fincas patrimoniales
del Municipio de Arraijan;

Identificar la afectacion a las fincas patrimoniales del municipio
por servidumbres viales y pluviales;

Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno dei Municipio de
Arraijan;

Supervisar al personal al personal a su cargo y garantizar el

desemperio legal, eficiente y eficaz de sus funciones;

Desempeiiarén las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;
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42.18. Ejecutar las sus funciones propias de su cargo, el cual tiene la
obligacion de mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad,
honestidad y disciplina entre ios funcionarios subalterno;

42.19. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

42.20. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

42.21. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
comrespondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

42.22. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al superior jerarquico para su aprobacion;

42.23. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

42.24. Cualquier otra funcién que dentro del marco de su competencia
le asigne su superior jerarquico.
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43.Departamento de Aspectos Econémicos:

Objetivo: Determinar el valor atribuible a los inmuebles ubicados en la jurisdiccion
del Municipio de Arraijan.

Funciones:

43.1.

43.2.

43.3.

43.4.

43.5.

43.6.

43.7.

43.8.
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Pianificar, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de
elaboracion de avalllos masivos para la determinaciéon del
impuesto inmobiliario;

Elaborar periédicamente la tabla de valores catastrales del
Municipio de Arraijan;

Elaborar, conformar y validar las fichas catastrales;

Resolver de conformidad con ia normativa aplicable, las
consultas de su competencia;

Participar en eventos de acercamiento y apoyo a la comunidad
y demas dependencias de la Alcaldia en materia de su
competencia;

Desempeiiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Director de Catastro de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacion de
mantener un aito nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;
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43.9. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad

Administrativa que dirige;

43.10. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

43.11. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion:

43.12. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la iabor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

43.13. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho

Superior;

43.14. Realizar las demas funciones inherentes a su competencia que
sefialan las Leyes, Reglamentos, Ordenanzas y Decretos
vigentes, asi como cualquier otra disposicion que entre en
vigencia.

44, Departamento de Aspectos Juridicos:

Objetivo: Esclarecer la tenencia de los inmuebles ubicados dentro del Distrito de

Arraijan.
Funciones:

44.1. Controlar el inventario de inmuebles municipales a los fines
establecidos en el ordenamiento juridicos nacional y municipal
para mantenerio actualizados;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN

MANUAL DE FUNCIONES
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44.2.

44 3.

44.4,

44.6.

447.

44.8.
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Formar, incorporar y actualizar el registro de las areas verdes
€n zonas municipales;

Formar, incorporar y actualizar el registro de las areas publicas
de las urbanizaciones, que han sido entregadas al Municipio de
Arraijan;

Procesar las consultas efectuadas por personas naturales o
juridicas relacionadas con la tenencia de la tierra y la situacion
legal de los inmuebles urbanos del Municipio de Arraijan;

Efectuar el estudio juridico tradicional de los inmuebles urbanos
a los efectos de proveer el esclarecimiento de la tenencia de la
propiedad en e! ambito municipal;

Procesar los recursos de reconsideracién y los recursos de
prescripcion interpuestos ante la Direccion de Catastro, con la
finalidad de que se dé cumplimiento a las disposiciones legales
vigentes;

Procesar los expedientes referentes a solicitud de exencién de
impuesto sobre inmuebles urbanos;

Suministrar asesoria y asistencia legal a la Direccion de
Catastro, en todas aquéllas acciones inherentes a las funciones
que le confiere la Ley de Geografia, Cartografia y Catastro
nacional, asi como la propia ordenanza municipal vigente;

Analizar e interpretar las Leyes, Decretos, Resoluciones,
Reglamentos y demas normativas relacionadas con las &reas
de responsabilidad de la Direccién de Catastro:

44.10. Colaborar y consultar con las Direcciones de Rentas, ingenieria

Municipal y Planeamiento Urbano Local, para efectos de brindar
la debida, oportuna y correcta respuesta, segun generen las
consultas internas y externas;

44.11. Desempefiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;
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44.13.

44.14,

44.15.

44.16.

44.17.

44.18.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

44 12.
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Responsable directo ante el Director de Catastro de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacion de
mantener un aito nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

Preparar anuaimente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo ai Director o superior jerarquico para su aprobacion;

Presentar a su superior jerarquico informe mensual de ia fabor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho
Superior.
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45.Departamento de Sistema de Informacién Geogréfica:

Objetivo: Digitalizar y actualizar toda la informacion catastral existente en Ia
Direcci6n de Catastro, asi como apoyo a las dependencias administrativas internas
y externas en la facilitacion de planos e informacion del Municipio de Arraijan.

Funciones:

45.1.

45.2.

45.3.

45.4.

45.5.

45.6.

45.7.

MUNICIPIO DE ARRALAN
MANLUAL DE FUNCIONES

Ejecutar la elaboracion, actualizacion y mantenimiento de la
informacidn catastral en el sistema de informacion del Municipio
de Arraijén, correspondiente a fos inmuebles ubicados dentro
de la jurisdiccion del Municipio de Arraijan;

Asistir a las actividades, reuniones y procedimientos realizados
en la Direccion de Castrato. Generar, mantener y actualizar la
cartografia parcelaria del Municipio de Arraijan;

Diseriar los lineamientos para generar la cartografia digital de
los inmuebles inscritos en la jurisdiccién del Municipio de
Arraijan, seguln lo establecido en la Normas Técnicas para la
formacion y conservacién del catastro nacional;

Coordinar la implementacion del sistema de informacion
geografica;

Coordinar la informacién para la base de datos del sistema de
informacién geografica en las diferentes oficinas de la Alcaldia;

Apoyar a los ciudadanos, al Concejo Municipal, a las
Direcciones pertenecientes a la Alcaldia y otros Organismos e
Instituciones Publicas en general, en la facilitacion de planos e
informacién cartografica del Municipio de Arraijan. Supervisar,
asignar y revisar las actividades de| personal a su cargo;

Desempeiiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;
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45.8. Responsable directo ante el Director de Catastro de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacion de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;

45.9. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

45.10. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

45.11. Formalizar la denuncia por escritoc ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

45.12. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacién;

45.13. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

45.14. Cuaiesquiera otras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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46.DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

Objetivo: Garantizar que la poblacion del Distrito de Arraijan, cuente con los
servicios municipales que le permitan vivir en un ambiente saludable y agradable,
con la satisfaccion de que sus seres queridos reposen en un lugar digno, con la
asistencia alimentaria para los habitantes que demuestren no estar en capacidad
de subsistir bajo sus propios medios y un lugar adecuado para realizar actividades
econdmicas de compra venta de suministros importantes de consumo comun.

Funciones:

46.1.

46.2.

46.3.

46.4.

46.5.

46.6.

46.7.

46.8.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de los
departamentos que conforman la Direccion de Servicios
municipales;

Coordinar y presentar el anteproyecto de presupuesto de toda
la Direccion;

Aprobar las compras de la Direccion;

Gestionar ante el Despacho Superior las necesidades de la
Direccion;

Presentar al Despacho trimestralmente informes de su gestién;

Desempenaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucidn de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Alcalde, de sus funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacion de mantener un alto nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran ios subalternos para con sus superiores;
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46.9. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

46.10. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

46.11. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentario al Director o superior jerarquico para su aprobacién:

46.12. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de Ia labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

46.13. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

47.Departamento de Gestién Ambiental

Objetivo: Establecer, implementar, mantener y mejorar permanentemente, un
sistema de gestion ambiental en el Distrito de Arraijan.

Funciones:

47.1. Planificar y proponer a la autoridad municipal la estrategia
ambiental para e! Distrito;

47.2. Proponer y ejecutar acciones para la proteccién del medio
ambiente, basandose en la normativa ambiental vigente y los
planes de gobierno en materia;

47.3. Fiscalizar de acuerdo con los lineamientos de la ordenanza
ambiental municipal, la fey organica de la municipalidad y la
normativa ambiental vigente;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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47 4.

47.5.

47 6.

47.7.

47.8.

47.9.

47.10.

47.11.

47.12.

47.13.

47.14.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias relacionadas con materia medioambientales;

Coordinar con otros organismos relacionados con el medio
ambiente, actividades que potencien una labor efectiva en la
comunidad;

Fomentar la educacién y la sensibilizacion ambiental en el
Distrito;

Promover la participacion ciudadana en materia
medioambiental y su difusidn en la comunidad;

Asesorar ambientalmente los proyectos a desarroliar por el
municipio;

Recibir y gestionar denuncias por incumplimiento de normas
ambientales e informarlas al organismo fiscalizador competente
y ministerio correspondiente;

Actuar como contraparte técnica de los estudios vy
declaraciones del impacto ambiental que requieran
pronunciamientos municipal,

Efectuar ias funciones que le delegue la superioridad jerarquica
inmediata, de acuerdo a la naturaleza de su funcion;

Desempefiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucién de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Director de Asuntos Comunitarios,
de las funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacién
de mantener un aito nivel de eficiencia, moralidad, honestidad
y disciplina entre los funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;
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47.15. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

47.16. Formalizar la denuncia por escritc ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

47.17. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentario al Director o superior jerarquico para su aprobacién;

47.18. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

47.19. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

48.Departamento de Aseo y Ornato

48.1. Mejorar la estética de areas comunes dentro del Distrito de
Arraijan;

48.2. Vigilar que se cumpla con el contrato para la recoleccion de la
basura dentro de todo el Distrito de Arraijan;

48.3. Vigilar que las empresas establecidas dentro del Distrito de
Arraijan, cumplan con las normas establecidas para el manejo
y deposito de la basura que se genera en sus negocios;

48.4. Coordinar con lideres comunitarios para garantizar la limpieza
y el ornato de las areas comunes del Distrito:

48.5. Coordinar con el Ministerio de Educacién la realizacion de
actividades que desarrollen en los nifios y jovenes

MUNICIPIC DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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estudiantes, un perfil de cambio hacia el cuidado del medio
ambiente;

48.6. Desempeiiaran ias funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar ia ejecucién de la unidad a su cargo;

48.7. Responsable directo ante el Director de Asuntos Comunitarios
de las funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacién
de mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad
y disciplina entre los funcionarios subalterno;

48.8. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

48.9. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

48.10. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

48.11. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacién;

48.12. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la iabor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del pian de trabajo autorizado;

48.13. Cualesquiera otras funciones gue le asigne el Despacho
Superior.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES



No. 28084-A

Gaceta Oficial Digital, jueves 28 de julio de 2016

139

49.Departamento de Comedor Municipal

Funciones:

49.1.

49.2,

49.3.

49.4,

49 5.

49.6.

497.

49.8.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

investigar sobre las personas que necesitan asistencia social
alimentaria dentro del Distrito de Arraijan que demuestren que
no estan en capacidad de subsistir bajo sus propios medios;

Coordinar con instituciones del Estado que brinden asistencia
social alimentaria para obtener informacion y recursos:

Lievar el control de la asistencia social que se brinda a personas
adultas, nifios, etc., con la finalidad de conocer si requieren otro
tipo de ayuda que les permita la insercion en el campo laboral;

Desempefiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucién de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Director de Asuntos Comunitarios
de las funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacion
de mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad
y disciplina entre los funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y o propio
haran los subalternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;
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Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

49.10. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de ia labor

realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

49.11. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho

Superior.

50. Departamento de Mercado Piblico

Funciones:

50.1.

50.2.

50.3.

50.4.

50.5.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

Llevar estadisticas de las actividades comerciales que se
realizan en el Distrito de Arraijan, relacionadas con compra
venta de productos de consumo popuiar;

Planear la consecucién de un espacio y estructura fisica logica
y funcional, que permita la realizacion de actividades
comerciales y econdmicas que permita el desplazamiento de
las personas dentro del mismo;

Mantener un ambiente agradable, limpio, ordenado y seguro
dentro de las instalaciones del Mercado Publico;

Desarrollar planes en materia de mejoras y/o ampliaciones al
Mercado Municipal,

Desempefiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;
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50.7.

50.8.

50.9.

50.10.

50.11.

50.12.
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Responsable directo ante el Director de Asuntos Comunitarios
de las funciones propias de su cargo, el cual tiene Ia obligacién
de mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad
y disciplina entre los funcionarios subaiterno:

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

Preparar anualmente el pian de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacién;

Presentar a su superior jerarquico informe mensual de Ia labor
realizada y de cuaiquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho
Superior.
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Funciones:

51.1.

51.2.

51.3.

51.4.

51.5.

51.6.

51.7.

51.8.

51.9,

51.10.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES
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51.Departamento de Cementerio Municipal

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las labores
propias del Departamento de acuerdo a fas normas:;

Asegurar que los valores de los servicios vendidos estén de
acuerdo a ia ordenanza municipal;

Velar por el adecuado cumplimiento de normas y
procedimientos establecidos, informando oportunamente a sus
superiores jerarquicos sobre cuaiquier anomalia;

Velar por el accionar de los funcionarios en el sentido que éste
sea acorde a la solemnidad que se requiere, conducta,
vocabulario y vestuario;

Velar porque se brinde la seguridad e higiene necesaria dentro
de las instalaciones del cementerio;

Realizar anualmente una evaluacion de valores de los servicios
vendidos y elaboracion de propuestas para el afio que sigue
gestionando las modificaciones en caso necesario;

Velar por la adecuada administracién y optimizacion de
recursos humanos y financieros, maximizando el grado de
satisfaccion de los servicios entregados;

Buscar un rendimiento 6ptimo entre la liquidez y rentabilidad,
poniendo especial atencion en la solucién de los desfases que
se producen entre las prestaciones de servicios y cobranzas del
cementerio;

Atender puablico dando respuesta a las peticiones o inquietudes
a éstos en forma personal y oportuna de acuerdo a las
necesidades o requerimientos de éstos;

Encargado directo de solucionar todos los problemas que se
presenten con los particulares en lo que respecta a sepulturas,
responsable del control de los trabajos de registros y
estadisticas del servicio, manteniendo los archivos en buen
estado;
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51.12.

51.13.

51.14.

51.15.

51.16.

51.17.

51.18.

51.18.

MUNICIPIO DE ARRALIAN
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. Extender certificaciones de los datos existentes en los

requisitos de inhumaciones que le fueren solicitado y los
relativos al registro de propiedad de los terrenos o lugares
destinados a sepulturas;

Velar porque se cumpla con los requisitos para autorizar
exhumaciones y otros en el cementerio municipal;

Desempeiiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante e! Director de Asuntos Comunitarios
de las funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacion
de mantener un aito nivel de eficiencia, moralidad, honestidad
y disciplina entre los funcionarios subalterno:

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal,

Preparar anualmente el pian de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacién;

Presentar a su superior jerérquico informe mensual de |a labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado:
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51.20. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho

Superior.

52.DIRECCION DE DESARROLLO Y SOCIAL

Objetivo: Contribuir al bienestar social incorporando la participacion ciudadana en
los programas de desarmolio integrai, urbano social en materia de educacion,
desarrollo humano, vivienda, salud, inclusién digital, reactivacion de espacios
publicos y mejoras en las oportunidades empleo a través de la economia social,
para fortalecer las condiciones de vida de las familias del Municipio de Arraijan, en
situacion de pobreza, vulnerabilidad y marginacion.

Funciones:
52.1.

52.2.

52.3.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
MANUAL DE FUNCIONES

Planearé y conducird sus actividades, con sujecién a los
objetivos, estrategias y prioridades del Plan Municipal de
Desarrollo, en congruencias con los planes nacionales y
estatales de desarrollo, asi como a las politicas e instrucciones
que emite el Presidente o el Municipio de Arraijan, para el
Optimo despacho de los asuntos y el logro de las metas de los
programas a su cargo;

Dirigir por instruccién del Presidente, la elaboracion,
instrumentacion y evaluacion de estrategias que promuevan la
superacion de la pobreza rural y urbana, la participacion social,
el impulso al desarrollo social integral y el fortalecimiento de las
organizaciones de la sociedad civil, encausadas al impulso del
desarrollo social del Municipio de Arraijan;

Corresponde originaimente al Director de Desarrollo Social Ia
representacion de la Direccion y el tramite y resolucién de los
asuntos de su competencia, para la mejor distribucion y
desarrollo del trabajo podra conferir sus atribuciones delegables
a servidores publicos subalternos, sin perjuicio de su ejercicio
directo conforme a lo previsto en el reglamento interno de Ia
Direccion y demas disposiciones apiicables;
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Para la planeacion de sus funciones y despachos de los
asuntos de su competencia, la Direccién contara con unidades
administrativas y 6rganos desconcentrados subordinados;

Las Unidades Administrativas ejerceran sus atribuciones
sujetandose a los lineamientos, directrices Yy politicas internas
que fije el Director;

Las Unidades Administrativas se integraran por titulares y
demas servidores plblicos que sefialen los Manuales de
Organizacion y Procedimientos, conformes a las disposiciones
juridicas, administrativas y presupuestarias aplicables;

Coordinar la identificacién, la politica general, asi como las
politicas puiblicas, programas y acciones de desarrolio social de
la Direccién, en congruencia con objetivos, estrategias y
acciones de la planeacién estatal Yy municipal, estableciendo
normas, criterios y lineamientos conforme a los cuales se
deberan llevar a cabo los programas de desarrollo del Municipio
de Arraijén, y la correcta aplicacion de los recursos;

Atender o representar en materia de desarrolio social, ante toda
institucién pablica o privada, respectos de aquelios asuntos que
son competencia del Municipio de Arraijan, asi como lo
establecido en el plan municipal, estatal y nacional de
desarrollo;

Crear mecanismos de promocion a la participacion ciudadana,
en colaboracion con los sectores publicos y privados en el
disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacion de programas,
proyectos y acciones de desarrolio social;

Dirigir en el ambito de su competencia, los programas de
proteccion social a los grupos vulnerables de la entidad y las
politicas de equidad de género;

Suscribir convenios y acuerdos del sector publico y privado en
los asuntos que son de su competencia;

Identificar e implementar las acciones que permitan detonar
proyectos productivos que contribuyan al desarrollo social ya
la promocién y generacién de empleos e ingresos de personas,
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familias, grupos y organizaciones productivas en el Municipio
de Arraijan;

Promover la asesoria y apoyo técnico a las Juntas Comunales
para el desarrolio municipal y grupos organizados en materia
de desarrollo social;

Formular el programa operativo anual de la Direccién, en
materia de desarrollo social;

Crear, y en su caso, presidir comisiones internas de la
Direccion;

Comparecer ante el municipio en término de lo dispuesto por la
iey, sobre el estado que guardan los asuntos de competencia
de la Direcci6n;

Hacer del conocimiento de la Contraloria Municipal, por parte
de los servidores publicos adscritos a la Direccidn;

Generar acciones de combate a la pobreza en zonas de
atencion prioritarias a través de programas sociales existentes
a nivel publico y privado;

Impulsar la participacién ciudadana para la atencién de
necesidades comunitarias, a través de la instalacién de
comites, asambleas vecinales, contralorias sociales en materia
de desarrollo social, en los programas como Habitad, Rescate
de Espacios Publicos y Comités de Pavimentacién;

Crear y fortalecer los emprendimientos y proyectos productivos
asociativos a través de programas de gobierno y privados, con
un enfoque de economia social;

Desarroliar un intercambio de servicio de manera gratuita,
aprovechando e! tiempo libre y las habilidades de las personas
interesadas, creando un programa de banco de tiempo y
conocimiento;

Atender las mejoras de viviendas de ia poblacién con acciones
de rehabilitacion de sanitarios familiares en zonas marginadas
del Municipio de Arraijan;
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Realizar acciones de intervencidon en zonas de atencién
prioritarias mediante el presupuesto participativo;

Realizar talleres de capacitacion para el desarrollo de
habilidades productivas de familias marginadas, gestionando
recursos con programas como Habitad y de seguridad y de
rescate de espacios publicos;

Apoyar a los agricultores y productores det Distrito de Arraijan,
con acciones y proyectos que impulsen su desarrolio rural
sustentable;

Fortalecer acciones estratégicas de alimentacién en zonas
marginales, rurales y urbanas, para habitantes que demuestren
la necesidad real; :

Fortalecer el desarrollo social comunitario, a través de
programas como Habitad;

Implementar un programa de destrezas digitales y programas
para fortalecer el conocimiento, a través del uso de las
tecnologias de la informacién y el acceso a internet;

Realizar acciones de capacitaciones sociales y comunitarias;

Establecer vinculos entre el Municipio de Arraijan y la sociedad,
a través de acciones y programas con un enfoque participativo,
corresponsable e integral, que contribuya a la mejora de la
calidad de vida de las familias del municipio que se encuentran
en situacion de pobreza, vuinerabilidad y marginacion;

Las demas que le confieren potras disposiciones legales y las
que dentro de su competencia, le asigne el superior jerarquico;

Desempedaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de ia unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Alcalde de las funciones propias de
su cargo, el cual tiene la obligacién de mantener un alto nivel
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de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno;

52.34. Tratar a sus subaltemos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

52.35. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

52.36. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

52.37. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion:

52.38. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

52.39. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

MUNICIPIO DE ARRAMNAN
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53.Departamento de Organizacién y Desarrollo Social

Fortalecer el trabajo y ias capacidades colectivas y la sociedad
civil para mejorar el funcionamiento interno mediante acciones
de promocién, acompafamiento y control;

Impulsar el trabajo en red para articular las capacidades
colectivas que generen mayor impacto social, potencien su
representatividad, faciliten la transferencia de conocimiento y
racionalicen los recursos organizacionales e institucionales;

Promover la creacién de nuevas formas de asociatividad para
incrementar los niveles de participacion ciudadana que aporte
a las transformaciones que requiere el Distrito de Arraijan;

Estimular la modernizacion y las practicas exitosas de las
organizaciones y redes sociales, para la optimizacion de ios
recursos acordes con las exigencias de la sociedad:;

Apoyar la gestion de las juntas administradoras sociales para
garantizar el cumplimiento de sus funciones corporativas en sus
respectivos territorios:

Implementar, mantener y mejorar ¢l sistema integral de gestién,
de acuerdo a las directrices definidas por la entidad;

Desempenaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Director de Desarrollo Social de
las funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacion de
mantener un aito nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;
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53.9. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
harén los subalternos para con sus superiores;

53.10. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

53.11. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

53.12. Preparar anuaimente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

53.13. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado:;

93.14. Cualesquiera ofras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

54.Departamento de Salud Municipal

54.1. Coordinar la formulacion ejecucion y evaluacion de los planes,
programas y proyectos en salud, en armonia con las politicas y
disposiciones de orden nacional y municipal;

54.2. Liderar el proceso de acuerdo a io establecido en el plan de
desarrollo, haciendo referencia a su area de trabajo;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Dirigir y coordinar la adopciéon de instrumentos para la
planificacién del sector que garanticen Ia formulacion,
ejecucion, monitoreo y evaluacién de los planes, programas y
proyectos en salud;

Velar porque se cumplan por parte de las instituciones
prestadoras de servicios de la salud, las normas cientificas que
regulan la calidad en la prestacion de los servicios de salud;

Velar por el cumplimiento de los acuerdos del Concejo
Municipal de seguridad social en salud;

Coordinar, monitorear y evaluar las areas o grupos funcionales
que constituyan para el desarrollo de las funciones del
Departamento de Salud municipal, de la Direccién de Servicios
Municipales;

Preparar y presentar las reformas que sean requeridas por la
administracion municipal, como los diferentes érganos de
control;

Realizar el monitoreo al recaudo, flujo y ejecucion de los
recursos con destino especifico para la salud de! Municipio de
Arraijan;

Gestionar y supervisar el acceso a la prestacion de Ios servicios
de salud para la poblacién del Municipio de Arraijan:

Impuisar mecanismos para la adecuada participacion social y
en ejercicio pleno de los deberes y derechos de los ciudadanos
en materia de saiud y de seguridad social en salud;

Disefiar planes y programas que permitan la adopcién,
administracion e implementacion del sistema integral de
informacion en salud, asi como generar y reportar la
informacién requerida por el sistema;

Promover planes, programas, estrategias y proyectos en saiud
para su inclusion en los planes y programas municipales;

Presentar los informes requeridos por el Alcalde, las entidades
del orden provincial, nacional y por los organismos de control:
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54.14. Aplicar la cultura de autocontrol y desarrollar las acciones de
contro! interno de su dependencia;

54.15. Participar activamente en los seminarios, juntas y equipos que
se desarrollen y que sean acordes a la naturaleza del cargo,

54.16. Elaborar y presentar trimestralmente al superior inmediato, el
informe de gestién e indicadores, dando a conocer el porcentaje
de avance referente a sus funciones y procesos a cargo ya
gjecutados;

54.17. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean
asignadas;

54.18. Desempeiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucién de la unidad a su cargo;

54.19. Responsable directo ante el Director de Desarrollo Social de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacién de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;

54.20. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subaiternos para con sus superiores;

54.21. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

54.22. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracidon municipal

54.23. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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54.24. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor

realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

54.25. Las demas funciones asignada por la autoridad competente de

acuerdo con el nivel, naturaleza y area de desempeiio del
cargo.

55.Departamento de Guarderia

Funciones:

55.1.

55.2.

55.3.

55.4.

55.5.

55.6.

55.7.

55.8.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Administrador o Administradora

Recibir diariamente a los nifios y mantener comunicacion con
los padres para atender las necesidades de dichos menores;

Citar y atender a padres de familia que presenten problemas
personales como conflictos por malos tratos y alcohoi:

Coordinar las actividades de trabajo con el personal asignado;

Velar por el cumplimiento en el horario de atencién a los nifios
que asisten a la guarderia;

Controlar que se cumplan con el menu alimenticio establecido
para los nifios por la Direccion de Desarrollo Social;

Verificar el registro relacionado con el control de alimentos,
control de material educativo, control de aguas, control de gas,
control de conocimientos, control de la cuenta bancaria y de
aportes de ios padres de familia;

Apoyar en la elaboracién de material didactico apropiado de
acuerdo a la edad de los nifios;

Realizar, con apoyo de nifieras, las compras de supermercado:
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55.9. Manejar los recursos que se dan a la cocinera en forma diaria
para las compras en el mercado;

55.10. Coordinar los eventos de capacitacién para el personal de la
guarderia;

55.11. Realizar informes mensuales de las actividades relevantes
dirigidos a la Trabajadora Social,

55.12. Desempenaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucién de la unidad a su cargo;

55.13. Responsable directo ante el Director de Desarrollo Social de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacion de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
discipiina entre los funcionarios subaiterno;

55.14. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

55.15. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de [a Unidad
Administrativa que dirige;

65.16. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

55.17. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion,

55.18. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situaciéon que impida el cumplimiento
de! plan de trabajo autorizado;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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55.19. Realizar ofras atribuciones que dentro del ambito de su

competencia le sean asignadas por el jefe inmediato.

56. Asistente de Guarderia

Funciones

56.1.

56.2.

56.3.

56.4.

56.5.

Apoyar a las maestras titulares de pre- primaria en las diversas
actividades con los ninos;

Realizar otras atribuciones que dentro del ambito de su
competencia, le sean asignadas por quien administra;

Realizar trabajos en computadora u otro medio tecnolégico,
relacionados a oficios, solicitudes de vacaciones,
certificaciones, requisiciones de materiales, suministros, GOtiles
de oficina, reportes, otros;

Llevar el registro control del ingreso y uso de viveres,
conacimientos y actas;

Realizar otras atribuciones que dentro del ambito de su
competencia, le sean asignadas por el jefe inmediato.

57.Auxiliar de Guarderia

Funciones:

57.1.

57.2.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Apoyar a la maestra titular de pre-primaria en la a tencion de los
ninos;

Apoyar en las actividades de la cocina para distribuir los
alimentos;
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Atender a los nifios en sus actividades de higiene a! lavarse las
manos. Cepillarse los dientes e ir al bafio;

Ayudar a los niios a realizar tareas asignadas por las maestras;
Participar en juegos infantiles;

Ubicar las colchonetas en los espacios asignados para dicho
fin;

Realizar otras atribuciones que dentro del ambito de su
competencia le sean asignadas por la Administradora
Administrador;

58. Maestra de Guarderia

Funciones:

58.1.

58.2.

58.3.

58.4.

58.5.

58.6.

68.7.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Elaborar planificacion de actividades, temas y contenidos en
forma bimestral;

Educar, ensefiar y modificar aspectos higiénicos y basicos del
estudio de preparatoria,

Citar y atender a padres de familia por incumplimiento de
tareas, faltas del alumno o cualquier otro aspecto;

Recibir en forma diaria a los nifios y mantener comunicacion
con los padres para atender las necesidades de dichos
menores;

Participar en reuniones con padres de familia o personal de ia
guarderia, para mantener un buen desarrollo de las actividades
de trabajo;

Elaborar evaluaciones de etapas de desarrollc de los nifios;

Realizar cuadros y tarjetas de calificaciones en forma
bimensual;

166



No. 28084-A Gaceta Oficial Digital, jueves 28 de julio de 2016 167

157

58.8. Realizar otras atribuciones que dentro del ambito de su
competencia, le sean asignadas por la Administradora o
Administrador.

59.Nifera de Guarderia municipal
Funciones:

59.1. Recibir en forma diaria a los nifios;

59.2. Realizar un listado de los nifios que asisten diariamente y sobre
la base del mismo, entregarlos por la tarde a sus respectivos
padres de familia;

59.3. Atender los nifios realizando las actividades de darles sus
alimentos, entretenerios con juegos dinamicos, coordinarlos en
los cantos, ensefarles a comunicarse con ofros nifos y
personas mayores;

59.4. Ensefiar oraciones o plegarias a Dios y, aspectos de higiene;

59.5. Proporcionar conforme a las necesidades, los medicamentos
en los horarios sefalados por los padres de familia;

59.6. Cuidar de los nifios en tiempos de recreo;

59.7. Dar los alimentos en horarios establecidos para cada tiempo y
preparar biberones;

59.8. Cambiar pafiales, ropa y ensefarles a caminar y a hablar
correctamente;

59.9. Supervisar las areas verificando que no quede ropa ©
accesorios de los nifios;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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59.10. Realizar las atribuciones que dentro del ambito de su

competencia, le sean asignadas por quien administra.

60.Departamento de Becas:

Objetivo: Gesticnar e informar de las diferentes convocatorias de Becas y
programas de beneficio estudiantil, que proporciona el Estado asi como las diversas
becas que promueve el Municipio de Arraijan; ademas, proporcionar asesoria
acerca de las demandas informativas que sobre Becas y financiacion tengan
instituciones del Estado, para personas interesadas y que dicha informacién se
ajuste a las familias con mayor necesidad econdmica.

Funciones:
60.1.

60.2.

60.3.

60.4.

60.5.

60.6.

60.7.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Evaluar, asignar, controlar y administrar los apoyos que el
Estado y el Municipio le brindan a la juventud del Distrito;

Gestionar acciones de asistencia social que favorezcan la
disminucién de las condiciones de vuinerabilidad de los
estudiantes, que presenten una situacion Socio economica y
familiar deficitaria.

Realizar gestiones para proporcionar atenciones médicas y
dental a los estudiantes, orientada a la promocion, prevencion
y recuperacion de su estado integral de salud;

Orientar a los estudiantes para que aprovechen en su totalidad
el beneficio;

Implementar y coordinar programas de tutoria, para apoyar
aquellos estudiantes con deficiencias académicas;

Acoge, tfransmite y resuelve, en casos que corresponde a las
situaciones personales, socio econémicas y familiares de los
estudiantes durante el afio académico;

Coordina las unidades institucionales, con redes
organizacionales, de apoyo social externa que beneficien a los
estudiantes;
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60.11.
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60.13.

60.14.
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60.16.
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Apoya, vincula y supervisa los pagos a los estudiantes y
entrega de documentos de los mismos;

Coordina e implementa sistemas, para mantener contacto entre
estudiantes y las instituciones que brindan los beneficios;

Desarrolla acciones, tendientes a generar un mejor uso y
aprovechamiento de los recursos del Estado;

Tendra acceso a datos estadisticos que arrojen la informacion
adecuada que nos indique las cantidades del beneficio
otorgado;

Organizar, un sistema de monitoreo permanente con
indicadores que nos refiejen, el nivel de asistencia educativa
que se le brinda a la juventud del Distrito;

Desarrollar, acciones que nos permitan elevar el nivel educativo
y cultural de nuestra juventud;

Desempeiiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucién de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Director de Desarrollo Social de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacion de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;
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60.18. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes

correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

60.19. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

60.20. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

60.21. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

61.OFICINA DE DEPORTE

Objetivos: Orientar a la juventud y a los ciudadanos de la tercera edad y con
capacidades especiales del Distrito5 de Arraijan, a realizar actividades fisicas
deportivas en beneficio de la salud, las buenas costumbres y la vida sana y libre de
drogas y ser punto clave en el desarrollo de la nifiez y la juventud de! Distrito.

Velar por el cumplimiento de las politicas estratégicas definidas por la municipalidad
en el Plan de Desarrollo Comunal, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de
vida de los distintos sectores de la comunidad, a través del fomento del desarrolio y
practica del deporte vy la recreacion, como alternativa que promueve el desarrollo
fisico emocional, social e intelectual de los habitantes de la comunidad y el uso sano
del tiempo libre, ademas, debe servir de nexo con aquellas instituciones y empresas
publicas y privadas que apoyan el desarrollo del deporte y la recreacion en la

comunidad.
Funciones:
61.1. Planificar, promover, coordinar y ejecutar programas tendientes
a favorecer la participacion masiva en la realizacion de
actividades deportivas y recreativas en la comunidad;
MUNICIPIO DE ARRALJIAN
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61.2. Proveer asesoria deportiva a las distintas organizaciones
sociales y comunitarias del Distrito que asi lo soliciten;

61.3. Elaborar programas de capacitacién técnicas y practicas que
permitan apoyar el desarrolio de las distintas disciplinas
deportivas en la comunidad;

61.4. Mantener comunicacidon constante y permanente con los
dirigentes deportivos de las distintas comunidades del Distrito;

61.5. Velar por la disposicion oportuna de los distintos recursos a
utilizar en la ejecucion de los programas que desarrollara el
departamento;

61.6. Promover la coordinacion y participacion de distintas unidades
pablicas y privadas para realizar actividades deportivas en la
comunidad;

61.7. Buscar informacion sobre las perspectivas de deportes a través
de ligas, torneos colegiales y ofras actividades que el Municipio
pueda fomentar y patrocinar;

61.8. Mantener actualizada la informacion de las distintas
organizaciones deportivas de la comunidad;

61.9. Proponer y ejecutar programas deportivos y recreativos que
respondan a las necesidades especificas de los distintos
grupos vulnerables en la comunidad;

61.10. Mantener canales de comunicacién eficientes que permitan la
participacion de vecinos en la comunidad en diferentes
actividades deportivas y recreativas que se ejecuten;

61.11. Colaborar con el departamento de administracién de los
espacios municipales para el aprovechamiento efectivo de los
mismos y coordinar con otras organizaciones comunales que lo
requieran;

61.12. Mantener actualizados los programas y proyectos del
departamento de Educacién en las diferentes areas requeridas;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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61.13.

61.14.

61.15.

61.16.

61.17.

61.18.

61.19.

61.20.

61.21.

61.22.

61.23.
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Presentar al Despacho Superior proyectos de areas deportivas
que puedan gestionarse a través del Presupuesto del Municipio;

Coordinar con PANDEPORTE para que se desarrollen
actividades deportivas dentro del Distrito;

Visitar las escuelas del Distrito para promover y desarrollar
habitos deportivos dentro del de los estudiantes y personal
docente;

Realizar torneos deportivos estudiantiles entre los colegios del
distrito;

Realizar ligas distrital entre los corregimientos del Distrito;
Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno del Municipio de
Arraijan;

Supervisar al personal al personal a su cargo y garantizar el
desemperio legal, eficiente y eficaz de sus funciones;

Desempenaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucién de la unidad a su cargo;

Responsable directo ante el Director de Desarrollo Social de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacion de
mantener un aito nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;

Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;
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61.24. Formalizar la denuncia por escrifo ante los entes
corespondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

61.25. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al superior jerarquico para su aprobacion;

61.26. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

61.27. Cumplir con otras tareas que dentro de su competencia, ie
asigne el Despacho Superior.

62.DIRECCION DE INGENIERIA

Objetivo: Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, el plan regulador comunal y las ordenanzas
correspondientes.

Funciones:
62.1. Elaborar plan operativo anual de las aclividades administrativas
y operativas de la Direccion, de conformidad con las politicas y
planes municipales;
62.2. Dar aprobacion a las subdivisiones de predios urbanos y
urbanos frurales;
62.3. Dar aprobaci6n a los proyectos de obras de urbanizacion y de
construccion;
MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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62.5.

62.6.

62.7.

62.8.

62.9.

62.10.

62.11.

62.12.

62.13.
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Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en
el punto anterior;

Fiscalizar la realizacién de dichas obras hasta el momento de
Su recepcion;

Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de
las disposiciones legales y técnicas que las rijan;

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de
construccion y urbanizacién:

Confeccionar y mantener actualizado ei inventario de las obras
de urbanizacion y edificaciones realizadas en el Distrito de
Arraijan;

Ejecutar medidas relacionadas con la viabilidad urbana y rural;

Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad
municipal, ya sea realizadas directamente o través de terceros;

En general, aplicar las normas legales sobre construccion y
urbanizacion en el Distrito de Arraijan;

Proponer proyectos de infraestructura de acuerdo a las
necesidades del municipio;

Planificar, organizar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar
todo tipo de proyectos municipales (infraestructura,
acondicionamiento de superficies de carreteras no
pavimentadas, acondicionamiento de carreteras pavimentadas
y drenajes);
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62.15.

62.16.

62.17.

62.18.

62.19.

62.20.

62.21.

62.22.
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Requerir el presupuesto anual de la Direccion tomando como
base los proyectos de obras a ejecutar;

Informar semanalmente al Alcalde Municipal de las metas
cumplidas, y sobre el avance de los proyectos en proceso;

Realizar anteproyecto de inversion en infraestructura;

Controlar y dar seguimiento al desarrollo de la ejecucion de
gasto en infraestructura, con relacién al presupuesto anual
asignado;

Coordinar la correcta aplicacion de las normas técnicas de
control, disposiciones legales y administrativas vigentes en el
régimen municipal;

Ejecutar los proyecios de emergencia en coordinacién con las
demas Direcciones que integran la Alcaldia de Arraijan;

Concretar, proponer y formular los convenios a suscribir con las
instituciones y poblacién organizada para la ejecucién de obras
o proyectos de inversién;

Mantener estricta coordinacion con instituciones internas y
externas del municipio para viabilizar los proyectos y obras de
infraestructura;

Proponer y conducir las normas y procedimientos de
supervisién, liquidacion, recepcion de estudios y obras de los
proyectos de inversion de la municipalidad;
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Participar en las comisiones de recepcion de estudios y obras,
asimismo en comisiones de verificacién de instalaciones
minimas para las construcciones municipales;

Distribuir actividades de trabajo al personal a su cargo;

62.25. Autorizar por medio del sistema que se implante en el municipio

62.26.

62.27.

62.28.

62.29.

62.30.

62.31.
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o de manera manual si es el caso, los pedidos y requisiciones
que se hacen al almacén, las diferentes areas que conforman
la Direccion;

Supervisar los frabajos planificados y cuando no estan
obteniendo los resultados esperados, hacer los
replanteamientos correspondientes;

Coordinar el manejo y existencia de la maquinaria y equipo y
materiales de construccion;

Representar a la municipalidad en materia de su competencia,
cuando le es requerido por parte del Alcalde;

Realizar llamadas de atencién verbal o escrita al personal a su
cargo, cuando existan faltas o situaciones de trabajo que o
ameriten; informando a la Direccion de Recursos Humanos
para los procedimientos administrativos disciplinarios que
correspondan;

Atender solicitudes, denuncias y quejas de los vecinos del
municipio, relacionadas a obras publicas municipales;

Suscribir actas de manifestacion a entera satisfaccion de bien
0 servicio recibido;
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62.32. Desempefiarén las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo:;

62.33. Responsable directo ante el Alcalde, de las funciones propias
de su cargo, el cual tiene la obligacién de mantener un alto nivel
de eficiencia, moralidad, honestidad y disciplina entre los
funcionarios subalterno;

62.34. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subalternos para con sus superiores;

62.35. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

62.36. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracién municipal;

62.37. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacion;

62.38. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacién que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

62.39. Realizar ofras atribuciones que dentro del ambito de su
competencia, le sean asignadas por el Alcalde.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Funciones:

63.1.

63.2.

63.3.

63.4.

63.5.

63.6.

63.7.

63.8.

63.9.
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63.Sub Director Operativo

Supervisar la ejecucion de obras municipales en sus diferentes
etapas que se gjecutan por administracion municipal;

Evaluar el tiempo de ejecucion y verificacion de la calidad de
las obras;

Elaborar informes semanales de obras que supervisa y dirija;

Elaborar reportes de la evaluacion del tiempo de trabajo y
verificar la calidad del mismo en las obras de infraestructura:

Elaborar reportes y/o informes de la evaluacién del tiempo y del
trabajo y verificar la calidad del mismo en las obras de
infraestructura;

Supervisar la ejecucion de obras municipales en sus diferentes
etapas;

Brindar reportes y/o informes de avances de la ejecucién de
obras reportadas en las estimaciones de trabajo de los
contratistas para la realizacién de los pagos correspondientes;

Supervisar el estado fisico de las obras de infraestructura
municipal;

Velar por el buen funcionamiento de la maquinaria, equipo,
vehiculos, herramientas, etcétera, asignados para el
desempeiio de sus funciones;
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63.10. Ser responsable de la maquinaria y equipo para la construccion
y mantenimiento de proyectos;

63.11. Coordinar y presentar informes de trabajo realizado en la
Direccion de Infraestructura;

63.12. Asesorar al Director en la ejecucion de obras de infraestructura;

63.13. Realizar otras atribuciones que dentro del ambito de su
competencia, le sean asignadas por su Director o jefe
inmediato;

63.14. Desempeiaran las funciones de liderar, organizar, coordinar,
controlar y supervisar la ejecucion de la unidad a su cargo;

63.15. Responsable directo ante el Director de Ingenieria de las
funciones propias de su cargo, el cual tiene la obligacién de
mantener un alto nivel de eficiencia, moralidad, honestidad y
disciplina entre los funcionarios subalterno;

63.16. Tratar a sus subalternos con respeto y cortesia, y lo propio
haran los subaiternos para con sus superiores;

63.17. Sancionar exclusivamente a los funcionarios de la Unidad
Administrativa que dirige;

63.18. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes
correspondientes cualesquiera actos administrativos que
afecten la administracion municipal;

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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63.19. Preparar anualmente el plan de trabajo de su departamento y
presentarlo al Director o superior jerarquico para su aprobacioén;

63.20. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de la labor
realizada y de cualquier situacion que impida el cumplimiento
del plan de trabajo autorizado;

63.21. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho
Superior.

64. Secretaria de Infraestructura Municipal
Funciones:

64.1. Recepcionar documentos que llegan a Ia Direccién,
provenientes de las Direcciones y Departamentos y demas
unidades administrativas de la municipalidad;

64.2. Dar seguimiento a las solicitudes requeridas para pronta
respuesta;

64.3. Atender a los vecinos personalmente o via telefénica; asi
mismo a los colaboradores de las diferentes oficinas de la
municipalidad y personas de otras instituciones: a fin de
proporcionar informacion de competencia de la municipalidad;

64.4. Elaborar requisiciones y pedidos de compras de materiales de
construccién para la ejecucion de las obras municipales y
existencias de las bodegas;

64.5. Elaborar requisiciones y pedidos de compras de suministro de
limpieza y Otiles de oficina para el desarrollo de actividades de
la Direccion,

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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64.6.

64.7.

64.8.

64.9.

64.10.

64.11.

64.12.

64.13.

64.14.

64.15.

64.16.
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Elaborar sus respectivas solicitudes de compras;

Registrar en hoja de Excel los reportes de control de bacheo,
indicando el lugar y cantidad de trabajo realizado por dia y por
mes;

Redactar y mecanografiar oficios, dictamenes, informes,
resoluciones,  circulares,  providencias, efcétera vy
correspondencia indicada por el Director o Jefe inmediato;

Trasladar o notificar correspondencia de la Direccion;

Archivar expedientes y todos los documentos que se generen
en la Direccion;

Suscribir actas por inicio de trabajos en la ejecucion de obras
contratadas;

Atender solicitudes de maquinaria y materiales efectuados por
personas dei municipio,

Coordinar la enfrega de materiales a vecinos o terceros;

Asistir y participar en reuniones de trabajo o capacitaciones
cuando sea asignada por autoridad superior;

Llevar control de las actividades seg(in agenda de com promisos
del director;

Realizar otras atribuciones que dentro del ambito de su
competencia, le asigne el Director.
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65.2.

65.3.

65.4.

65.5.
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65. Auxiliar de infraestructura municipal

Atender e inspeccionar las denuncias que lleguen a la
Direccion;

Realizar inspeccion de campo de los expedientes que se
tramitan en la Direccién;

Llevar confrol de materiales de los proyectos ejecutados por
administracién;

Cumplir con la formacion de expedientes de los proyectos
ejecutados por administracion;

Realizar ofras funciones que le sean asignadas por el Director
no jefe inmediato;

66. Seccion de Viabilidad

Funciones en materia de obras:

66.1.

66.2.

66.3.

MUNICIPIO DE ARRAIJAN
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Otorgar permisos de edificaciones de obras menores, de
subdivisiones y lotes y permisos de urbanizacion;

Autorizar cambios de destino, la ocupacién y trabajos en bienes
nacionales de uso publico;

Recepcionar obras a las que se le ha otorgado permiso
municipal y entregarlas para su uso;
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Otorgar certificados de informaciones previa, de linea,
ruralidad, antigliedad, de urbanizacién, de no expropiacién o no
remodelacién, de numero y otros;

Fiscalizar las obras en uso y en ejecucion;

Confeccionar y mantener actualizado el inventario de las obras
de urbanizacién y de edificacion;

Evacuar informes por denuncias y reclamos en el ambito de la
competencia de la Direccién de Ingenieria; (obras);

Elaborar los certificados de nimeros domiciliarios, de linea de
edificacion, de expropiacion, de uso de suelo, entre otros;

Atender consultas del municipio o externas, sobre las normas
legales y técnicas, orientadas a la prevencién del deterioro
ambiental.

67.INSPECTORES MUNICIPALES

Objetivo: Controlar el cumplimiento de las normativas vigentes en las distintas

areas que les competen. Su labor preserva y supervisa el respeto a las normas de

convivencia y de funcionamiento de las diferentes actividades que se desarrollan en

el Distrito.

Funciones:

67.1.

67.2.
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Fiscalizar la ocupacion de los espacios publicos del Distrito;

Fiscalizar los permisos para ejecucion de obras de urbanizacién
y edificacion en todo el territorio del Distrito;

183



No. 28084-A

67.3.

67.4.

67.5.

67.6.

67.7.

67.8.

67.9.
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Fiscalizar el cumpiimiento de las disposiciones normativas que
regulan el desarrollo de las actividades comerciales,
industriales y profesionales del Distrito;

Fiscalizar el cumplimiento de las normas de transporte piblico;

Fiscalizar el cumplimiento de las ordenanzas en materia de
Medio Ambiente, Aseo y Ornatoy Derechos Municipales;

Denunciar al Juzgado de Policia las infracciones detectadas en
materia de su competencia;

Planificar la fiscalizacion externa que compete a la autoridad
municipal en materias normativas, tributarias y de sdper
vigilancia comunal;

Atender las denuncias en terreno;

Cumplir con las demas funciones que dentro de su competencia
le asigne su superior jerarquico.

184


http://www.tcpdf.org

