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Año CXIII Panamá, R. de Panamá viernes 01 de marzo de 2019 N° 28725-A
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QUE DESIGNA A LA VICEMINISTRA DE LA PRESIDENCIA, ENCARGADA

MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL

Resolución N° 051
(De jueves 31 de enero de 2019)

QUE CREA EL PROGRAMA JÓVENES CON OPORTUNIDADES, COMO UN PROGRAMA DE INCLUSIÓN
PRODUCTIVA DEL MINISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL.

AUTORIDAD PANAMEÑA DE SEGURIDAD DE ALIMENTOS

Resolución N° 027-CCTSA-2018
(De jueves 06 de diciembre de 2018)

POR LA CUAL SE APRUEBA LA RENOVACIÓN DE LA PLANTA DENOMINADA PRODUCTOS CHATA S.A. DE C.V,
ESTABLECIMIENTO TIF. 89, UBICADA EN CAMINO REAL NO. 5 COLONIA BACHIGUALATO, MÉXICO, LA CUAL
EXPORTA PRODUCTOS CÁRNICOS HACIA LA REPÚBLICA DE PANAMÁ.

Resolución N° 028-CCTSA-2018
(De jueves 06 de diciembre de 2018)

POR LA CUAL SE APRUEBA LA RENOVACIÓN DE LA PLANTA DENOMINADA SIGMA ALIMENTOS CONGELADOS,
S.A DE C.V, ESTABLECIMIENTO TIF 209, UBICADA EN AV. INDUSTRIAL ALIMENTARIA NO. 760, PARQUE
INDUSTRIAL LINARES, C.P, 67735, MUNICIPIO DE LINARES, EDO DE NUEVO LEAN, MÉXICO, PARA LA
EXPORTACIÓN DE PRODUCTOS CÁRNICOS (BOVINOS PORCINOS Y POLLOS) HACIA LA REPÚBLICA DE
PANAMÁ.

Resolución N° 029-CCTSA-2018
(De jueves 06 de diciembre de 2018)
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POR LA CUAL SE APRUEBA LA RENOVACIÓN DE LA PLANTA DENOMINADA SIGMA ALIMENTOS CENTRO C.V,
ESTABLECIMIENTO TIF 158, UBICADA EN CARRETERA REFINERÍA ATITALAQUIA Na 127, MUNICIPIO DE
ATITALAQUIA, EDO. DE HIDALGO, MÉXICO, PARA LA EXPORTACIÓN DE EMBUTIDOS DE LAS ESPECIES
BOVINO, OVINO, PORCINO HACIA LA REPÚBLICA DE PANAMÁ.

CONSEJO MUNICIPAL DE OCÚ / HERRERA

Acuerdo N° 07-2019
(De miércoles 06 de febrero de 2019)

POR EL CUAL SE DECRETA LA VENTA DE UN LOTE DE TERRENO PROPIEDAD DEL MUNICIPIO DE OCÚ Y QUE
SERÁ SEGREGADO DE LA FINCA NO. 12358, CÓDIGO: 6305, CON UNA SUPERFICIE DE 0 HAS + 2,283.11 M2,
UBICADO EN EL CORREGIMIENTO DE PEÑAS CHATAS, DISTRITO DE OCÚ, PROVINCIA DE HERRERA A FAVOR
DE: DIAMANTINA VEGA VEGA DE ALMANZA.

Acuerdo N° 08
(De miércoles 20 de febrero de 2019)

POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN, Y FUNCIONES DEL MUNICIPIO DE OCÚ.

Acuerdo Municipal N° 09
(De miércoles 20 de febrero de 2019)

POR EL CUAL SE DEROGA EN TODAS SUS PARTES EL ACUERDO NO. 39 DE 05 DE DICIEMBRE DE 2018 Y CREA LA
NUEVA COMISIÓN DE EJECUCIÓN Y APELACIONES EN MATERIA DE JUSTICIA COMUNITARIA DE PAZ PARA EL
DISTRITO DE OCÚ Y SE PRESTA APOYO AL DISTRITO DE SANTA MARÍA.
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Misi6n

Ser una instituci6n municipal que busca el desarrollo integral de nuestro distrito,

brindando un servicio 6ptimo para mejorar la calidad de vida, mediante un trabajo

en equipo que involucre la participacion de las autoridades locales, funcionarios

municipales y la comunidad, el cual debe caracterizarse por su eficiencia, equidad,

responsabilidad y transparencia.

Visi6n

Un Municipio con plena autonomia y sostenibilidad en su economfa, con un

manejo equilibrado y territorialmente ordenado, que cuida su medio ambiente;

siendo un pilar de la producci6n agropecuaria y el turismo responsable, que

impulsa los potenciales sociales, culturales y productivas, dando igualdad para

todos.
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Elaborado El20 De febrero De 2019.

COMPOSICION ORGANIZATIVA DEL MIJNICIPTO DE OCU
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ACUERDO NO. OB DEL 20 DE FEBRERO DE 20T9,

POR MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA Et MANUAT DE ORGANIZACIoN, Y
FUNCIONES MUNICIPIO DE OCU.

EL HONORABLE CONSEIO MUNICTPAI DEr DTSTRTTO DE OCri, EN USO DE SUS

FACUTTADES IEGAIES Y

CONSIDERANDO:

Que para lograr mis eficiencia y calidad en Ia administraci6n Municipal del Distrito de

Octl, se requiere contar con un Manual de Organizaci6n y Funciones, como

requisito primordial para el buen desempeffo desarrollo e implementaci6n de La

Carrera Administrativa Municipal.

Se ha realizado un trabajo en conjunto con la Asociaci6n de Municipios de Panam6

(AMUPAJ, la Procuradurfa de la Administraci6n, el M,E.F., Ia Direcci6n de Gobiernos

Locales, teniendo como producto un Manual de Organizaci6n y Funciones para los

Municipios del pafs: entre los que se incluye, Ocri,

ACUERDA:

ARTiCUIO PRIMERO: Aprobar el Manual de Organizaciln y Funciones para el

Municipio de Ocf, el cual describird de forma espec(fica, los objetivos y funciones de

cada unidad administrativa con la que cuenta el Municipio de Ocri, buscando que cada

unidad conozca cu6les son sus funciones, actividades o tareas que deben realizar, y asi

tener un mejor funcionamiento.

Los puestos y niveles pertinentes de la estructura municipal, facilitar la comunicaci6n

interna, desarrollar procesos de selecci6n, contrataci6n, formaci6n y evaluaci6n del

desempeflo de los servidores pfblicos municipales, en base a criterios objetivos y bien

definidos, asegurando la transparencia y equidad en dichos procesos, asegurar la
eficacia,la eficiencia y calidad de los servicios municipales, que reciben los usuarios y
las comunidades, como se detalla a continuaci6n:

II. BASE IEGAL:

Constituci6n Polftica de la Repriblica de Panam6 de 1972, modificada por el acto

reformativo de 1978, por el acto constitucional de 1983 y por los actos legislativos I
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del27 de diciembre de 1993 y 2o de 23 de agosto de 1994: y por el acto Legislativo
1 de 2004.

Ley Nq, 55 de 10 de junio de L973, sobre la R.egulaci6n de la Admtnistraci6n,
Fiscalizaci6n y Cobro de los Tributos Municipales.

Ley No. 105 de 8 de octubre de L973, por medio de la cual se desarrollan los artfculos
224 y 225 de la Constituci6n Polftica de la Repriblica de Panam6 y se organizan las

|untas Comunales.

Ley No, 106 de I de octubre de 1973, sobre el R6gimen Municipal.

Ley No. 22 de 15 de noviembre de 1.982, por medio de la cual se crea el Sistema

Naeional de Protecci6ri Civil.

Ley No. 52 de 72 de noviembre de 1984, por la cual se reforma la Ley No. L06 de 8 de

octubre de1973.

Ley Nq. 2 de 2 de junio de 1987, por medio de la cual se desarrolla el artfculo 249 de la

Constituci5n Pol(tica de Panamd y se sefialan las funciones a los gobernadores de la

provincia.

Ley No. 3 de \7 de mayo de 1994, por Ia cual se aprueba el C6digo de Familia (Gaceta

Oficial N": 225911, de 1 de agosto de L994, modificada por la Ley 1.2 de 20 de enero de

1995.

Ley N". 37 de 29 de junio de 2009, por la cual se descentralizala Administraci6n
Priblica, modificada por la Ley No 66 de ?9 de octubre de 2015 que descentraliza la

Administraci6n Priblica y dicta otras disposiciones.

OBIETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACIoN Y FUNCIONES DEt MUNICIPIO DE

OCIi:

Disponer de un instrumento adecuado para establecer un sistema ordenado y
racional para la gesti6n de los recursos humanos,

Disponer de una base para ordenar y clasificar las posiciones actuales, de tal
manera que a futuro se puedan tomar decisiones para alcanzar una mejora

organizacional y, por ende, en el desempeflo de los servidores pfblicos
municipales.
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aoffi
Describir Ias funciones, responsabilidades, requisitos y cualquier otro elemento
correspondiente a la descripci6n y especificaci6n de los Grupos Ocupacionales,

Servir como generador y promotor del desarrollo social, econ6mico y polftico
en las comunidades del Distrito de Octl.

FUNCIONES GENERALES DEL MUNICIPIO DE OCII:

Promover el desarrollo de la comunidad, que conduzca al bienestar social de sus

habitantes, conjuntamente con el Gobierno Nacional.

Impugnar todo acto legislativo o administrativo que emane de las autoridades
nacionales cuando se estimasen violatorios a la autonomfa municipal.

Crear empresas muhicipales o rflixtas para la expl0taei6n de bienes o servlelos.

Cumplir y hacer cumplir la
6rdenes del Ejecutivo y las

administrativa.

LISTADO DE UNIDADES

oBrETrvos YFUNCIONES.

1. CONCE|O MUNICTPAT

oBIETTVO

Constituci6n y las leyes de la Repfblica, los Decretos y
Resoluciones de los Tribunales de Justicia, ordinaria y

ADMINISTRATIVAS SEGUN Et ORGANIGRAMA,

Regular la vida jurfdica del
ley dentro del Distrito de

pueblo,

FUNCIONES GENERATES

Municipio por medio de

Octl, para impulsar el

los acuerdos que tienen fuerza de

desarrollo sostenido de nuestro

(Artfculo 72, de la Ley 66 de 29

Ley 106 de B de octubre de

"Competencia del Consejo").

de octubre de 20LS que modifica el artfculo 17 de la
1973 sobre "R6gimen Municipal", Secci6n Primera
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1. Formular, con la participaci6n del Alcalde y la colaboraci6n y asesoria

Ministerio de Economfa y Finanzas, la pol[tica de desarrollo del Distrito y
Corregimientos.

?. Estudiar, evaluar y aprobar el Presupuesto de Rentns y Gastos Municipales, que

comprenderd el programa de funcionamiento y el de inversiones municipales
para cada ejercicio fiscal que elabore el alcalde con la colaboraci6n del

Ministerio de Econom[a y Finanzas, El programa de inversiones municipales
serii consultado con las funtas Comunales Respectivas.

3. Crear empresas municipales o mixtas para la explotaci6n de bienes y servicios,

en especial, Ias que tiendan al desarrollo turistico, industrial, y agricola,

4. Promover la celebraci6n de contratos con entidades pfblicas o privadas para la

creaci6n de empresas municipales o mixtas cuya finalidad sea la explotaci6n de

bienes o servicios.

5. Crear Juntas o Comisiones para la atenci6n de problemas espec[ficos del

Municipio, reglamentar sus funciones y aprobar su presupuesto,

6. Crear o suprimir cargos municipales y determinar sus funciones, periodos,

asignaciones y viSticos de conformidad con lo que disponga la Constituci6n y

las leyes vigentes.

7. Disponer de los bienes y derechos del

necesarios para la eficiente prestaci6n de

con las limitaciones que establece la ley.

B, Establecer impuestos municipales, contribuciones, derechos y tasas, de

conformidad con las leyes, para atender a los gastos de la administraci6n,

servicios e inversiones municipales,

9. Reglamentar el uso, arrendamienta, venta y adjudicacifn de los solares o lotes y
demds bienes municipales que se encuentren dentro de las dreas y ejidos de las

poblaciones y demds terrenos munlclpales.

I0. Crear y mantener empresas y servicios de utilidad priblica en especial agua, luz,

tel6fonos, Brs, transporte, alcantarillado y drenaje; prestarlos, ya sea

directamente, en forma de concesi6n y, en este riltimo caso, preferentemente

mediante licitaci6n priblica o mediante acuerdo con otras entidades estatales.

Tambi6n podrd municipalizar los servicios priblicos para prestarlos

directamente.

11.. Autorizar y aprobar la celebraci6n de contratos sobre concesiones y otros

modos de prestaci6n de servicios priblicos municipales; y lo relativo a la
construcci6n.

12. Autorizar y aprobar la construcci6n de mataderos, mercados, crematorios y
cementerios ptiblicos y reglamentar sus servicios. La construcci6n de los

mataderos estar6 sujeta a la reglamentaci6n que dicte el6rgano Ejecutivo.

los

Municipio y adquirir los que sean

los servicios ptiblicos municipales y
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13, Autorizar y aprobar la construcci6n de plazas, parques, paseos y vias priblicas
municipales con base en los planos reguladores,

14. Establecer y reglamentar el servicio de aseo urbano y domiciliario de sus
poblaciones y procurar los medios para el aprovechamiento de los desechos y
residuos,

15, Reglamentar lo relativo a las obras de construcci6n que se ejecuten en el

distrito, los servicios ptlblicos municipales y la publicidad exterior, teniendo en

cuenta las disposiciones generales sobre salubridad, planificaci6n y desarrollo
urbano.

L6. Ejercer las acciones constitucionales y legales a que haya lugar, en nombre del
Municipio y defensa de sus derechos.

17. Elegir de su seno al Presidente y su Vicepresidente, y elegir al Secretario del
Consejo Municipal, al Subsecretario cuando proceda, al abogado consultor, al

ingeniero, al agrimensor, o inspector de obras municipales y al abogado
consultor del municipio.

18. Designar a sus representantes ante los organismos municipales, nacionales e

internacionales, segfn sea el caso.

19. Examinar las memorias e informes anuales que debe presentar el Alcalde y
demds jefes de dependencias municipales, para adoptar las medidas mis
convenientes en beneficio del Distrito y los Corregimientos.

20, Deslindar las tierras que forman parte de los ejidos del Municipio y del

Corregimiento con la cooperaci6n de la funta Comunal respectiva,

21. Dictar medidas para proteger y conservar el medio ambiente,
22. Servir de 6rgano de apoyo a Ia acci6n del Gobierno Nacional en el Distrito,
23. Elaborar los planes de ordenamiento territorial y de desaruollo urbano a nivel

Iocal,

24.Dar posesi6n al alcalde el primer dfa de sesiones,

25. Ratificar el nombramiento del tesorero municipal que designe el alcalde
26. Aprobar mediante acuerdo municipal el r6gimen de contrataciones del

municipio y de ordenamiento territorial.
2T.Ejercer las funciones de control y fiscalizaci6n de la gesti6n municipal.
28. Acreditar a los representantes de las juntas de desarrollo local que asistirdn

con derecho a voz a las sesiones del Consejo Municipal.
29. Autorizar las vacaciones, asi como las licencias y salidas del territorio nacional

del alcalde o del vicealcalde cuando sean mayores de cinco dias, En ningrin
caso, el alcalde y el vicealcalde podriin ausentarse simultdneamente del pais.

30, Administrar los recursos que le sean asignados. Las partidas presupuestarias

especfficas asignadas a cada alcaldia serdn administradas por ellas mismas.
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31, Ejercer todas las dem6s seflaladas en la Constituci6n

reglamentos.

Politica, las leyes y sus

2.luNTAS COMUNALES

oBIETIVO

Impulsar la organizaci6n y la acci6n de Ia comunidad, con la planificaci6n y ejecuci6n

de proyectos, a fin de promover su desarrollo social, econ6mico, politico, cultural y

velar por la soluci5n de sus problemas.

FUNCIONES

fArticulo No17 del Cap{tulo IV de la Ley N" 105 de I de octubre de 1973, reformada

por la Ley No53 de LZ de diciembre de 1984J,

L. Determinar las rrecesidades de sus respectivos Corregimientos y procurarle

soluciones.

?, Ayudar a la capacitaci6n de los residentes de los Corregimientos,

preferentemente en grupos de trabajo, para la ejecuci6n de los proyectos

locales.

3, Participar activamente en los programas y trabaios relacionados con el

desarrollo de la comunidad, especialmente en los programas de producci6n,

salud, vivienda,limpieza, ornato, educaci6n, cultura, recreaci6n y deportes.

4. Colaborar con el Ministerio de Educaci6n en el desarrollo de sus planes y

programas de alfabetizaci6n y de educaci6n para adultos.

5. Servir de conciliadores en conflictos vecinales.

6. Gestionar y contratar los cr6ditos que sean necesarios con bancos, organismos

gubernamentales, privados y municipales, a fin de realizar y ejecutar

programas comunales. (H 6rgano Ejecutivo o los Municipios podrdn avalar

dichas obligaciones, previo cumplimiento de las formalidades legales).

7. Promover el espfritu de comunidad y solidaridad entre los vecinos.

L Obtener los servicios de asesor{as, equipamiento y demSs medios que

necesiten para el desarrollo de sus actividades.

9. Organizar, promover y participar en la formaci6n de cooperativas de

producci6n, asentamientos campesinos, artesanales, de viviendas, de consumo

y otras organizaciones de producci6n.
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I

10. Cooperar en Ia seguridad de las personas y defensa de la propiedad de los

vecinos y en todo aquello que contribuya al resguardo de la moralidad priblica
y promover actividades preventivas de la delincuencia.

11. Colaborar con el Instituto para la Forrnaci6n y Apnovecharniento de los

Recursos Humanos (IFARHU) en todos los programas de promoci6n y
adjudicaci6n de becas, asi como tambi6n en las concesiones de prdstamos

educativos.

L2. Designar representantes en las ]untas de Cr6ditos Agropecuarios y colaborar
con el Banco de Desarrollo Agropecuario en la tramitaci6n, supervisi6n y cobro

de pr6stamos individuales a pequeflos productores,

L3. Escoger su representante ante la Comisi6n de Vivienda.
14. Participar de acuerdo con la Ley No55 de 10 de junio de L973, en las

autorizaciones y funcionamiento de cantinas en el Corregimiento,

1"5. Presentar proyectos de Acuerdos Municipales por intermedio del Presidente

de la Junta Comunal.

16, Promover y organizar los huertos caseros, las pequeflas agroindustrias, la

producci6n agropecuaria y la reforestaci6n.

1"7. Coadyuvar en la vigilancia del cumplimiento de las regulaciones de los precios

de los artfculos y servicios de cualquier naturaleza,

18, Promover a trav6s del apoyo comunal, el desarrollo del Corregimiento.

19. Preparar con los organismos correspondientes el plan de desarrollo del

Corregimiento.
20. Coordinar las actividades de las f untas Locales,

21. Promover las acciones que desarrolla en el Corregimiento, el Municipio o el

Gobierno Nacional.

22. Dictar su Reglamento Interno, el cual serd remitido a la Alcaldfa respectiva
para su registro, El Reglamento regulard el funcionamiento de las comisiones y
Ias Juntas Locales en cada Corregimiento.

23, Pedir cooperaci6n a los despachos gubernamentales y municipales, asi como

informes escritos, copias y documentos que estime necesario,

3. JUNTAS LOCALES

oBJETTVO

Coadyuvar con las Juntas Comunales en el estudio de los problemas de los barrios o
{reas a trav6s de consultas ciudadanas y asf poder realizar las obras pfblicas

necesarias para solucionarlos.
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)

ffi
FUNCIONES

(Artfculo No12 a. Del Capitulo III de la

por la Ley Ne53 de 12 de diciembre de

Ley No 105 de I de octubre de 1973, reformada

1e84J,

Detectar los problemas de la comunidad y motivar a los moradores ante sus

necesidades, aspiraciones y recurso, pord que contribuyan a su propio
desarrollo.
Servir. de apoyo a los programas y proyectos de la |unta Comunal, el Municipio
y el Gobierno Nacional.

Despertar y mantener entre los miembros de la comunidad las actividades

necesarias para que participen juntos en Ia soluci6n de sus problemas.

Organizar actividades que permitan recaudar fondos para participar
econ6micamente en la soluci6n de los problemas de la comunidad.

Defender los intereses vecinales.

Preparar programas para realizar obras comunales y de cooperaci6n entre los

vecinos (ayuda mutuaJ,

4. ALCALDE/VICEALCALDE:

oBIETIVO

Ejecutar los planes, proyectos y programas del Municipio, a trav6s de los

procedimientos establecidos en la Constituci6n, Leyes de la Repriblica, Decretos del

Ejecutivo y las Resoluciones de los Tribunales de |usticia, para que se puedan atender

las necesidades mds apremiantes del distrito.

FUNCIONES GENERALES

1". Cumplir y hacer cumplir la Constituci6n y las Leyes de la Repfblica, Decretos y
6rdenes del Ejecutivo y las Resoluciones de los Tribunales de ]usticia ordinario
y administrativo,

2. Presentar cada aflo el proyecto de presupuesto de rentas y gastos al Consejo

Municipal y los anteproyectos de las modificaciones que se hagan al

Presupuesto,

3. Administrar Ia justicia policiva en el Distrito.
4. Desarrollar los acuerdos municipales a trav6s de los Decretos alcaldicios.

2

3.

4.

5.

6.
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5. Establecer la polftica para la gesti6n administrativa de los programas y
proyectos aprobados por el Consejo.

6. Velar por el desarrollo urbano de la comunidad, segfn lo establecido en las

leyes y reglamentos vigentes.

7. Establecer y coordinar Ia prestaci6n de Ios servicios priblicos municipales.

L Establecer programas sociales que coadyuven al bienestar de la comunidad.

9. Propiciar la municipalizaci6n de los servicios bdsicos de aseo, electricidad y
agua en aquellas comunidades en que la acci6n del Instituto de Acueductos y
Alcantarillados Nacionales no alcanza a cubrir.

L0. Velar por el ornato y aseo de la comunidad, plazas y parques pfblicos, jardines,

paseos, entre otros,

11. Exigir la actualizaci6n del catastro a Tesorer[a Municipal.

12. Propiciar actividades recreativas y culturales en los centros establecidos para

tales fines. Apoyar la construcci6n y el mantenimiento de infraestructuras,
tales como piscinas, gimnasios, teatros, bibliotecas dentro del Distrito.

13. Coadyuvar con la protecci6n del medio ambiente a trav6s de actividades
dirigidas a la conservaci6n de los parques naturales.

L4. Procurar la adecuada prestaci6n de los servicios de transporte pfblico.

L5, Participar en la revisi6n y actualizaci6n de la nomenclatura de calles y
avenidas.

5. SECRETARIAGENERAI:

oBtETrvo

Gestionar la agenda del Municipio, atender al priblico y manejar inforrnaci6n confidencial,

a trav6s de los diferentes manuales de procedimiento, para que exista un buen manejo de

todos los programas y proyectos que se gestionan en esta instituci6n.

FUNCIONES

. Recibir, clasificar y tramitar la correspondencia oficial, anotando las

observaciones que dicte el AIcalde.
. Preparar proyectos de resoluciones y decretos Alcaldicio y refrendarlos

cuando sean aprobados por el Alcalde.
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[\\
r Impartir instrucciones claras y sencillas al personal de la municipalidad.

' Planificar la ejecuci6n de tareas de administraci6n de justicia policiva para el
Distrito

r Mantener en orden y seguridad los archivos de la Alcaldfa,
r Llevar un registro actualizado de las Resoluciones y Decretos dictados por el

Alcalde.
r Autorizar las solicitudes de combustibles y de otros apoyos logfsticos.
. Asesorar a los administrativos en materia municipal.
. Atender las consultas y quejas presentadas por los ciudadanos.

' Velar por Ia aplicaci6n y cumplimiento de todas las disposiciones del
Reglamento Interno.

' Coordinar con entidades gubernamentales y/o empresas del sector privado,
acciones, que son de la competencia del Municipio, dirigidas al mejoramiento
de las condiciones de vida de la poblaci6n y al desarrollo equitativo y solidario
de las comunidades que integran el Distrito,

. Compilar y presentar al Alcalde los informes peri6dicos sobre la gesti6n
municipal,

6. OFICINA DE ASESORIA LEGAL:

oBIETTVO

o Ofrecer informaci6n y asesoramiento, a trav6s del estudio y andlisis de Ia
normativa existente para asi solucionar todos aquellos temas y dudas

relacionados con la aplicaci6n de leyes y reglamentos en materia de Derecho

Administrativo.

FUNCION

o Aplicar los procedimientos en materia administrativa sobre procesos de

competencia del municipio,
o Atender las diferentes consultas legales que se le realicen por los diferentes

departamentos en atenci6n al ejercicio de sus funciones individuales,
o Revisar y asesorar la documentaci6n sobre justicia administrativa del

Municipio.
. Representar al Municipio en asuntos y trdmites de car6cter Iegal que le asigne

el Despacho Superior.
o Realizar tareas afines segrin sea necesario.
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7. OFICINA DE DESARROLLO, PLANIFICACI6N YPRESUPUESTO

oBfETrvo

Realizar el diseffo, elaboraci6n, coordinaci6n, investigaciones a trav6s de
planificaci6n en evaluaci6n, control y promoci6n de planes, programas
municipales, para gestionar la soluci6n de las diferentes necesidades
Distrito.

FUNCIONES

u
estudios de

y proyectos

sociales del

o

a

Dirige y participa en el desarrollo de investigaciones y estudios de la realidad
social, de desarrollo cotnunitario, de fortalecirniento administrativo y econ6mico
del Municipio.

o Dirige y participa en el andlisis de la informaci6n obtenida y en el disef,o de
proyectos comunitarios y en la ejecuci6n de dichos proyectos,

Orienta a funcionarios municipales en la elaboraci6n y ejecuci6n de estos.

Evalfa el desarrollo de planes, programas, proyectos y actividades, a fin de

determinar el cumplimiento de las metas,

Elabora informes t6cnicos sobre las investigaciones, estudios y actividades
desarrolladas personalmente o por el grupo que coordina,

8. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIoN

oBJETIVO

. Aplicar y desarrollar todos los conocimientos adminisfativos a travds de una buena
planeaci6n, organizaci6n, direcci6n y control, para que la institucion funcione de

forma adecuada con la logistica correcta.

TUNCIONES

Proveer a las distintas oficinas del Municipio los recursos humanos,
econ6micos, materiales, equipos y servicios de apoyo necesarios para el

cumplimiento de sus actividades y objetivos.
Dirigir, coordinar y dar seguimiento a las actividades administrativas que sean

necesarias para el funcionamiento y desarrollo de los programas municipales.
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Establecer los procedimientos administrativos que garanticen una
gesti6n de las actividades administrativas en el Municipio.
Dirigir, coordinar y supervisar la adquisici6n y suministro de materiales,
equipos y servicios que requiere la entidad para su gesti6n.

Verificar que los materiales adquiridos sean entregados por los proveedores de

acuerdo a lo especificado en las 6rdenes de compra,
Tramitar las reclamaciones a los proveedores por faltantes, dafros o mala
calidad de los suministros que se reciben, asi como las garantfas de aquellos
equipos adquiridos.
Atender todas las acciones de personal del Municipio y llevar registros y
controles de las mismas.

Elaborar las planillas para el pago de los servidores pfblicos municipales.

' Recibir y tramitar las 6rdenes de descuento a empleados, de acuerdo a Ios

beneficiarios respectivos.

Llevar inventarios actualizados del patrimonio municipal,
Participar en la elaboracidn del presupuesto del Municipio, con la asesorfa del
Ministerio de Eeonomia y Finanzas,
Llevar el control presupuestario de los renglones de gastos de la
municipalidad, utilizando los procedimientos establecidos para tal fin,
Presentar al Alcalde los informes mensuales sobre las actividades realizadas.

RECURSOS HUMANOS

mejor

a

I

I

I

9.

oBIETTVO

Reclutar, investigar, entrevistar y capacitar a los trabajadores que tenga o requiera la
Instituci6n, a trav6s de los diferentes mecanismos de selecci6n establecidos para darle
un mejor manejo y aprovechamiento del recurso humano con el que se cuenta o se

necesita.

DESCRIPCI6N DEt TRABAJO

. Proyectar y coordinar programas de capacitaci6n y entrenamiento para los
empleados, a fin de cumplir con los planes de formaci6n, desarrollo,
mejoramiento y actualizaci6n del personal, a trav6s de la detecci6n de

necesidades de adiestramiento, la priorizaci6n de los cursos, talleres entre
otros. De manera de asegurar el mdximo aprovechamiento del talento humano
y promover la motivaci6n al logro, en t6rminos personales y organizacionales.
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Supervisar y verificar los procesos de servicios en
personal, a objeto de dar cumplimiento a los planes
beneficios establecidos por la instituci6n.

la administraci6n de

y programas sobre los

Supervisar y controlar los pasivos Iaborales del personal activo fvacaciones,
decimos, anticipos de prestaciones sociales, etc,J y liquidaciones de
prestaciones sociales, a objeto de cumplir con los procedimientos establecidos
en la Instituci6n

Planificar y supervisar el adiestramiento del personal bajo su supervisi6n,
ejecutando el plan anual de detecci6n de necesidades de formaci6n, con el fin
de mantener al personal con los niveles de competencias requeridos por
la Instituci6n para asegurar la planificaci6n, ejecuci6n, control y mejora de los
plocesos.

Definir el perfil profesional que sea requerido en un momento dado de acuerdo
al puesto,

Seleccionar el personal id6neo segfln el perfil del puesto,

Gestionar, desarrollar y Formar el personal que se encuentra laborando dentro
de la Instituci6n a fin de que desempeflen de forma 6ptima su puesto.
Dictar seminario de inducci6n cuando se d6 Ia inserci6n del nuevo personal.

10, DEPABTAMENTO DE TESORERIA,

oBIETTVO

Gestionar los cobros y todo tipo de pago de impuesto que fortalezca las finanzas del
municipio mediante los diferentes mecanismos de recaudaci6n, para el buen
funcionamiento y salud financiera de la instituci6n.

FUNCIONES

o Coordina y controla las actividades de recaudaci6n de ingresos, pagos y
distribuci6n de los fondos del Municipio de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos,

o Supervisa los registros de contabilidad necesarios para el control del
movimiento de tesoreria y la ejecuci6n del presupuesto,

o Evalfa y plantea recomendaciones oportunas y conducentes sobre las
necesidades de adecuar o no las politicas, programas y actividades dirigidas a

mejorar la situaci6n financiera del Municipio,

a

a
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a

o

verifica y autoriza las planillas de pagos de los servidores pfblicos y
empleados municipales.

Elaborar las politicas tributarias para el logro de nuevas fuentes de ingresos.

Establecer los mecanismos de trabajo que conduzcan a la tecnificaci6n de los
procesos de recaudaci6n y registros contables,

Presentar proyectos de acuerdos para declarar moratorias o reg[menes
especiales para el cobro de impuestos.

o Proponer al Consejo Municipal las medidas oportunas y conducentes para el
aumento de las recaudaciones.

Elaborar las recomendaciones de pagos exigibles dentro del Distrito.
Enviar al Consejo y al Alcalde, copia de los listados de caja, la relaci6n
pormenorizada de los ingresos y egresos, con la periodicidad que determine el
Consejo Municipal y/ola Contralorfa General de la Repriblica.

Presentar al Consejo Municipal, al Alcalde y a la Contraloria General de la
Repfiblica, Ios informes mensuales, trimestrales o anuales sobre los ingresos y
egresos municipales.

Efeetuar los dep6sitos de los tondos munieipales en las institueiones bancarias
oficiales con la periodicidad que determine el Consejo Municipal.
Mantener al dia y custodiar todos los expedientes de los contribuyentes del
Municipio,

Ejercer Ia direcci6n activa y pasiva del tesoro municipal.
Examinar y autorizar las planillas de pago a Ios empleados municipales.
Controlar y supervisar la labor de los recaudadores municipales,
Realizar las investigaciones necesarias en aquellos casos en que existan
indicios de defraudaci6n fiscal o malversaci6n.

Controlar todos los documentos negociables que impliquen derechos y
obligaciones del Municipio con terceros.

Recaudar los impuestos, multas y recargos a favor del Municipio.
Llevar los registros detallados y actualizados de todos los ingresos en concepto
de impuestos, tasas, contribuciones, y otros.

Elaborar las conciliaciones bancarias de los fondos del Municipio.
Realizar la venta y distribuci6n de placas a los contribuyentes del Municipio de

Ocri.

Registrar y mantener un control de las placas de propietarios de veh{culos
deelarados en el Munieipio de Oed.

Llevar el control y registro de Ios traspasos de vehfculos.

Expedir las certificaciones a los contribuyentes sobre la propiedad de
veh{culos.

o

a

a

a

a

a

o

a

a

o

o

a
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Absolver consultas y f o reclamaciones relacionadas con la gesti6n contable de

su competencia.

Preparar los informes correspondientes para presentar al Consejo Municipal y
al Alcalde.

Ademds, todas las que se sefralan en el artfculo 57 de la ley 106 de B de octubre
de 1973, sobre R6gimen Municipal.

11. DEPARTAMENTO DE OBRAS Y PROYECTOS

OBJETTVO:

Diseflar, implantar, operar, mantener y controlar eficientemente a trav6s de

organizaciones integradas por personas, materiales, equipos e informaci6n con la
finalidad de asegurar el mejor desempeflo en la ejecuci6n de las obras de Ingenieria y
Arquitectura Municipal.

FUNCIONES:

o Dirige y coordina la evaluaci6n y ejecuci6n de estudios e investigaciones
relacionados con los proyectos y obras de ingenier[a y arquitectura Municipal.

o Verifica y controla el cumplimiento de las Ieyes, acuerdos, normas y dem6s

reglamentaciones que regulan las actividades de ingenieria y arquitectura
municipal.

o Coordina los trabajos de disefro, elaboraci6n y revisi6n de proyectos, planes,
presupuestos y dem6s especificaciones de las obras de ingenieria y
arquitectura municipal.

o Dirige, coordina y controla, la ejecuci6n de las actividades de construcci6n,
mantenimiento y reparaci6n de obras de ingenierfa y arquitectura municipal.

o Realiza giras de inspecci6n por las dif'erentes dreas del Municipio para verificar
los trabajos que se ejecutan, el cumplimiento de las normas y las obras de

construcci6n no autorizadas.

o Asesora y orienta a funcionarios municipales, contribuyentes y priblico
general, en aspectos relacionados con el drea de su actividad,
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Revisa, actualiza y elabora normas, procedimientos, acuerdos y Decretos
relacionados con la ejecuci6n y control de las obras de ingenieria y
arquitectura mun icipal.

o Revisa, autoriza y refrenda con su firma certificaciones, resoluciones, notas y
otros documentos que se expiden en la unidad a su cargo.

12. DEPARTAMENTO DE ATENCIoN CIUDADANA Y TRANSPARENCIA.

oBIETTVO

Recabar y difundir informaci6n relativa a las solicitudes de acceso a la informaci6n;
que se peticionen a trav6s de las plataformas digitales o de forma personal para
asegurar una mayor eficiencia en los procesos y proyectos que desarrolla la
instituci6n,

FUNCIONES

Participa en Ia programaci6n, coordinaci6n, evaluaci6n y supervisi6n de los
proyectos sociales que se desarrollen en el Distrito.
Realiza visitas a las iireas donde se requiere desarrollar la cultura de deporte.
Propone ideas de proyectos sociales con el fin de evaluar y darles seguimiento a

los mismos.

Actrla como unidad de enlace entre los moradores de los Corregimientos donde se

ejecutan los proyectos y el Municipio.
o Participa en Juntas y Comit6s de Corregimientos, en la orientaci6n sobre los

proyectos por desarrollar o en ejecuei6n,
o Absuelve consultas de funcionarios municipales o moradores de las comunidades,

en cuanto al estado o avance de los proyectos sociales.
o ParticiPa en reuniones de evaluaci6n y coordinaci6n de actividades con

funcionarios y moradores de comunidades.

Elabora informes de las actividades desarrolladas que incluyen recomendaciones.
Recibe todo tipo de reportes, quejas, reclamos, consultas, solicitudes de
informaci6n y sugerencias mediante atenci6n
Digital y telef6nica, relacionadas con los servicios que presta el Municipio de

Panam6. Su objetivo es brindar respuestas inrnediatas, canalizar a las diferentes

o

a

o

o
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direcciones y dar el respectivo seguimiento para obtener respuestas en el t6rmino
que la ley establece.

o Al mismo tiempo, dar respuesta a sus consultas, sugerencias, quejas y denuncias.
r Proporcionar informaci6n inmediata a los ciudadanos, detalles de Ia estructura

orga nizativa, funciones, tr6mites.
r Realiza tareas afines segfrn sea necesario o se lo designe su jefe inmediato.

13. SERVICIOS Y EMPRESAS POBLICAS Y MUNICIPATES.

oBIETTVO

Planificar y ejecutar las politicas en materia de la prestaci6n del servicio priblico
Municipal, tecnificando los procesos de recaudaci6n y prestaci6n del servicio con

miras a que este se desarrolle con sujeci6n a los principios de eficiencia, igualdad,
transparencia y calidad.

FUNCIONES

o Diseffar y ejecutar las actividades y tareas necesarias para ofrecerle a los
ciudadanos los servicios priblicos de competencia de la municipalidad.

o Proponer procedimientos de trabajo que simplifiquen y agilicen la ejecuci6n de las

aetividades adscritas a las unidades adrninistrativas respohsables de la prestaeidn
de los servicios municipales.

r Dar seguimiento y evaluar el desarrollo de Ios programas y actividades
relacionadas con Ia prestaci6n de los servicios priblicos y conocer si los mismos
satisfacen las necesidades de la comunidad.

o Velar por el

r cumplimiento de las funciones que deben cumplir los administradores de los
diferentes servicios priblicos que brinda el Municipio a las comunidades,

o Administrar el equipo de transporte asignado para la prestaci6n de los servicios
ptlblieos, asegurando su usCI efleiente y su manteniirients en perfeeto estado de

funcionamiento.
o Participar en la elaboraci6n de proyectos y presupuestos de las obras que deban

construirse, mejorarse o repararse por cuenta de la municipalidad, con el fin de

brindar los servicios priblicos bdsicos.

o Presentar al Alcalde los informes mensuales sobre las actividades realizadas.
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. Desarrollar encuestas y consultas a fin de determinar qu6 tan efectivo
Municipio en la prestaci6n de todos sus servicios.

o Funcionar de enlace entre el municipio y Ia comunidad a fin de que se puedan

desarrollar proyeetos realmente apremiantes.

Realizar investigaciones, consultas, asesorfas sobre posibles inversiones que

representen nuevos ingresos para el Municipio.

Mantener un sondeo permanente sobre la efectividad de los servicios que se

prestan por el municipio a fin de detectar que aspectos deben mejorarse,
Crear espacios de comunicaci6n y divulgaci6n por diferentes medios a fin de
promocionar todos los servicios que ofrece el Municipio,

Desarrollar estrategias que contribuyan a detectar los sectores en los cuales el

Municipio deberfa invertir para desarrollarse o para resolver mds efectivamente
los problemas de la eoffiunidad.

Realiza tareas afines segtin sea necesario o se lo designe su jefe inmediato,

14. luEZ DE PAZ COMUNTTARIO

oBIETIVO

Promover la soluci6n efectiva de las controversias comunitarias y la convivencia
pacffica, aplicando los m5todos alternos de soluci6n de conflictos para asf garantizar
el acceso democrdtico a la justicia por igual,

FUNCIONES

Prevenir y sancionar las conductas y actos que alteren la paz y convivencia
pacffica en los corregimientos de acuerdo a las competencias y procedimientos.

Prscurar la eficacia y celeridad en los procesos entre los particulares.

Mantener equidad y gratuidad en el acceso a la justicia comunitaria en la cual
Ias decisiones deben apegarse al respeto de los recursos humanos y libre de

costos para los mismos.

Administrar Ia Justicia Comunitaria con total transparencia e independencia
con suJeci6n a los derechos humanos, La eonstitucl6n y la Ley, conforme al
inter6s ptiblico.

Cumplir Las competencias, atribuciones y jurisdicci6n del f uez de Paz descritas
en el Capitulo VI y VII de la Ley 16 de t7 de junio de 20L6.

1.

2.

3.

4.

5.

o
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ARTICULO SEGUNDO: Dejar establecido que a partir de la fecha el Municipio de Ocf,
se regird en base a lo establecido en el presente acuerdo, en todo lo relacionado a
organizaci6n y funciones de las unidades administrativas dejando sin efecto todos los
acuerdos aprobados antefioHnente en lo que concierne a estil materia.

Dado en el Honorable Consejo Municipal del distrito de Ocf, a los 20 dfas del mes de
febrero de 2019,

/ lEssICA FtoRES
I SECRETARIA

Dado en la Alcald(a de Oc[, a los 20 dfas de febrero de 2019.

H.A. ANTONIO CASTITTERO POLO
ATCALDE DEt DISTRITO DE OCU

PRESIDENTE DEL CONSEJO MUNICIPAL.

#
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