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POR EL CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL COBRO POR LA ACTIVIDAD DE TALA,
EXTRACCION COMERCIALIZACION MOVILIZACION DE LA MADERA Y DEMAS ACTIVIDADES AFINES; SE
CREAN Y SE MODIFICAN LOS IMPUESTOS ESTABLECIDOS EN EL REGIMEN IMPOSITIVO VIGENTE.
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TODO EL DISTRITO DE PINOGANA, PROVINCIA DE DARIEN Y SE DECRETA UN TOQUE DE QUEDA PARA
MENORES DE EDAD EN TODO EL DISTRITO DE PINOGANA.




No. 28829-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 31 de julio de 2019

ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE CHEPO
DECRETO N° 2
(De 4 de julio de 2019)
“Por el cual se regula las Fiestas Patronales en el Distrito de
Chepo.”

El suscrito Alcalde Municipal del Distrito de Chepo,
En uso de sus facultades legales y;

CONSIDERANDO:

Que el Cédigo Administrativo de la Republica de Panama establece claramente en
su Articulo 863, que el Jefe Superior de Policia de un lugar, es el funcionario
Superior del Orden Politico, que reside en él. Por tanto, el Jefe de Policia de un
Distrito es el Alcalde.

Que la Ley 106 de 8 de octubre de 1973, modificada por la Ley 52 de 1984 en su
Articulo N°45 establece que los Alcaldes dictaran Decretos en Desarrollo y
Progreso de la comunidad que tienen fuerza de ley dentro del respectivo Distrito.

Que nuestro distrito tiene como Santo Patrono a SAN CRISTOBAL vy que es
funcién de la Alcaldia Municipal reglamentar la celebracién de las actividades de
las fiestas pueblerinas.

Que es costumbre y tradicién de propios y extranos celebrar las fiestas patronales
de San Cristobal, el 25 de julio de cada afo en actos religiosos, los cuales se
extienden hasta alta horas de la noche. ’

Es pues en merito de lo expuesto el Suscrito Alcalde Municipal del Distrito de
Chepo en uso de sus facultades legales:

DECRETA:

PRIMERO: Declarese como Fiestas Patronales en el Distrito de Chepo las
siguientes fechas 16 de julio en el Corregimiento de Santa Cruz de Chinina, 19 y
20 de julio en el Corregimiento de Canita, 25 de julio en el Corregimiento de
Chepo Cabecera, 30 de julio en el corregimiento de El Llano y 23 de agosto en el
Corregimiento de Las Margaritas.

SEGUNDO: Permitase de manera ordenada la celebracion de actividades festivas
con motivo de las Fiestas Patronales en los horarios que establece el Decreto
Alcaldicio N° 4 de 11 de junio de 2013 en sus articulos tercero y cuarto.

TERCERO: Prohibase toda actividad festiva durante las Fiestas Patronales a
menos de 300 metros de donde se estén celebrando las actividades religiosas
(Misas, Procesion, serenatas, etc.).

CUARTO: Declarase Dia Libre, el jueves, 25 de julio de 2019 en el Distrito de
Chepo, para las Oficinas Publicas Nacionales y Municipales, Auténomas y Semi
autébnomas; se exceptuan las Oficinas publicas que por la naturaleza de sus
funciones deban laborar de Conformidad al Decreto Ejecutivo N° 338 de 26 de

diciembre de 2017.

QUINTO: Ordénese el cierre de la Calle San Cristébal desde la interseccion de la
Calle Sergio A Jiménez hasta la Sede de la Policia Preventiva y la Calle 11 de
octubre a la altura de las Oficinas de Descentralizacion, a partir de las 3:00 de la
tarde del dia 24 de julio de 2q19 hasta las 6:00 de la mafnana del dia 26 de julio de

2018.
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SEXTO: Permitase las tradicionales Corridas de Toros en la Plaza San Cristébal
los dias 26, 27 y 28 de julio de 2019 y los dias 2, 3, 4, 9, 10. 11, 16, 17y 18 de
agosto de 2019 de conformidad a los Horarios establecido en el Decreto Alcaldicio
N° 4 de 11 de junio ce 2013 en su articulo Primero, en coordinacion con el
Club San Cristébal reconocido por la Alcaldia Municipal de Chepo.

Por lo que se faculta a la Policia Nacional en Chepo para gue lleve a cabo el cierre
de la Calle San Cristobal desde la interseccion de la Calle Sergio A Jiménez hasta
la Sede de la Policia Preventiva y la Calle 11 de octubre a la altura de las Oficinas
de Descentralizacion y la Contraloria General, durante los dias que se celebran las
corridas de toros a partir de las 3:00 de la tarde hasta las 4:00 de la madrugada

del dia siquiente.

SEPTIMO: La quema de los fuegos de artificio y pirotécnicos debera coordinar con
el personal idéneo de empresas que se dediquen a estas actividades, o
supervisados por los miembros del Cuerpo de Bomberos de Chepo con el fin de

evitar accidentes lamentables.

OCTAVO: Exhortar a toda la comunidad, a las Instituciones Publicas y Privadas,
asi como a las Organizaciones Civicas a participar de todos los eventos religiosos
y culturales durante la celebracion de las festividades tradicionales.

NOVENO: Se ordena a la Policia Nacional y Bomberos mantenerse celosos y
vigilantes durante la celebracion de estas festividades, para que impere el orden,

la seguridad y la decencia publica.

Corresponde a los Juzces de Paz del Distrito de Chepo en furno asi como a los
miembros de la Policia Nacional de servicio en la Zona Este, velar por el fiel
cumplimiento de las normas contenidas en el presente Decreto.

Dado en el Distrito de Chepo, a los cuatro (4) dias del mes de julio de dos mil
diecinueve (2019).

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE,

El Alcalde del Distrito de Chepo.

Nlob Bpte .

Dr. JUAN JOSE AYOLA T

El Secretario General
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Municipio de Chepo
Avenida San Cristébal, Corregimiento de Chepo, Distrito de Chepo

Acuerdo No.22
(De 09 de julio de 2019)
Por el cual se aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Municipio de Chepo
El Concejo Municipal del Distrito de Chepo
En uso de sus facultades legales,
CONSIDERANDO:

Que en virtud de la entrada en vigencia de la Ley 37 de 2009 que descentraliza la Administracion
Ptiblica se determina la nueva estructura basica administrativa de los municipios.

Que en virtud de la aprobacion de la Ley 66 de 2015 que modifica la Ley 37 de 2009, entra en vigor
el proceso de descentralizacion en el pais, lo cual exige por parte de los municipios una preparacién
en cuanto a su estructura y funcionamiento a fin de garantizar el personal y los procesos
administrativos necesarios para cumplir con todas las fases y etapas establecidas en la ley.

Que en virtud de la Ley 6 de 2006 que reglamenta el ordenamiento territorial para el desarrollo
urbano y la Ley 14 de 2015 que la modifica, cada municipio, en su calidad de autoridad urbanistica
local, debe incorporar dentro de su estructura administrativa una unidad administrativa de
planificacién y ordenamiento territorial (urbana), cuyo objetivo principal es servir de ente
coordinador en la elaboracién de planes de ordenamiento territorial y en la aprobacién o negacién
de los cambios o modificaciones de dicho plan.

Que todas las nuevas exigencias legales tienen como finalidad encaminar al municipio hacia la
prestaciéon mas eficaz y eficiente de sus servicios y el debido cumplimiento de sus funciones,
garantizando una operatividad maés fluida, transparente y con orientaci6én a resultados.

ACUERDA:

Articulo Primero: Aprobar, como en efecto se aprueba, el Manual de Organizacion y Funciones
del Municipio de Chepo.

Articulo Segundo: Este Acuerdo entrar4 en vigencia partir de su promulgacién.

Dado en el salon de sesiones Tomdas Gabriel Altamirano-Duque Mantovani, a los nueve (09) dias
del mes de julio de dos mil diecinueve (2019).

Comuniquese y Cimplase:

v A
?, R MO [F2aiteaS e
H.R. (%gfmoffﬁas! éénz’ ez Rita E. Gutiérrez Lasso

Secretaria del Concejo

Presidente del Concejo Municipal i ZOGADE ¢ ™

LaAlcaldia + cercade Ti -

Teléfonos: Alcaldia; 206-7282 Compras Telefax: 2906-7852 Corregiduria de las Margaritas: 296-7142
Despacho del Alcalde: 296-7856 Conscjo: 296-7875 Corregiduria de Cafita: 298-9556
Tesoreria: 206-7681 Cementerio: 296-8153 Corregiduria de Chepo: 296-7377
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REPUBLICA Y PROVINCIA DE PANAMA.
ALCALDIA MUNICIPAL DEL DISTRITO DE CHEPO.
CHEPO, 11 DE JULIO DE DOS MIL DIECINUEVE (2019)
APROBADO:

PUBLIQUESE Y EJECUTESE:

Dr. JUAN JOSE AYOLA THOMPSON
Alcalde Municipal del Distrito de Chepo

YARITZA PENA
Secretaria General

SEC{Z‘RETARIA DEL CONSEJO MUNICIPAL
| FIEL COPIA DE SU ORIGINAL

15 JUL 2018

FECHA
FIRMA jz,%’/

TSI
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Municipio de Chepo
Manual de Organizacién y Funciones

MUNICIPIO DE CHEPO

Manual de Organizacion y Funciones

Julio, 2019
Republica de Panama
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Municipio de Chepo
Manual de Organizacion y Funciones

Mision

Prestar los servicios y realizar las obras publicas que determine la ley,
planificar el desarrollo del distrito y trabajar para mejorar la calidad de vida
de los ciudadanos, a través de una gestién eficaz, eficiente, basada en

resultados y con participacion ciudadana.

Vision
Hacer de Chepo un distrito limpio, seguro y transformado, con un

desarrollo humano integral y sostenible.
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Municipio de Chepo
Manual de Organizacién y Funciones

Base Legal:

Constitucion Politica de la RepUblica de Panama — Titulo VIII Regimenes Municipal y

Provincial

Ley 66 de 29 de octubre de 2015 — Que reforma la ley 37 de 2009, que descentraliza la

Administracion Publica, y dicta otras disposiciones.

Ley 14 de 21 de abril de 2015 — Que modifica la ley 6 de 2006, que reglamenta el

ordenamiento territorial para el desarrollo urbano, y dicta otras disposiciones.
Ley 37 de 29 de junio de 2009 — Que descentraliza la Administracion Pablica.

Ley 6 de 1 de febrero de 2006 — Que reglamenta el ordenamiento territorial para el

desarrollo urbano y dicta otras disposiciones.

Ley 57 de 5 de octubre de 1976 ~ Por la cual se creal una Notaria Especial en el

circuito Notarial de Panamé que funcionara en el Distrito de Chepo.

Ley 112 de 30 de diciembre de 1974 — Por la cual se regula el ejercicio de la justicia
administrativa policial en los distritos de Panaméa, Chepo y Colén, y se dictan otras

disposiciones, y sus modificaciones.
Ley 106 de 8 de octubre de 1973 — Sobre Régimen Municipal, y sus modificaciones.

Ley 105 de 8 de octubre de 1973 — Por la cual se desarrallan los articulos 224 y 225 de
la Constitucion Politica de la Republica y se organizan las Juntas Comunales y se

sefialan sus funciones.

Ley 55 de 10 de julio de 1973 - Por la cual se regula la administracién, fiscalizacion y

cobro de varios tributos municipales, y sus modificaciones.
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Municipio de Chepo
Manual de Organizacién y Funciones

Municipio
El Municipio es la organizacién politica auténoma de la comunidad establecida
en un Distrito. (articulo 232 de la Constitucién Politica de la Reptiblica)

Objetivo General

El Municipio tiene como objetivo promover el desarrollc de la comunidad para mejorar

las condiciones de vida de sus habitantes.
Funciones:

Prestar y regular servicios plblicos conforme lo determine la ley;
Construir obras pulblicas conforme lo determine la ley;

Planificar, ordenar y regular el desarrollo de su territorio;

> W

Promover la participacion ciudadana en el disefio, ejecucion y seguimiento de
las politicas publicas para el distrito;

v

Promover el mejoramiento social y cultural de sus habitantes;
Crear empresas municipales o mixtas para la explotacion de bienes y servicios;

7. Fijar y crear derechos y tasas sobre la prestacién de servicios que la ley
determine;

8. Establecer sanciones aplicables a los defraudadores o morosos en el pago de
sus tributos municipales;

9. Vender o arrendar de acuerdo con lo dispuesto en la Iey, aquellos bienes
municipales que no sean necesarios para uso o servicio publico;

10.Impugnar todo acto legislativo o administrativo emanado de las autoridades
nacionales cuando lo estimen violatorio de la autonomia municipal;

11. Contratar empréstitos previa autorizacion del Organo Ejecutivo;

12.Conceder exenciones de derechos, tasas o impuestos municipales mediante
acuerdo municipal,

13. Dictar acuerdos municipales para regular la vida del distrito;

14.Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica y leyes de la Republica, decretos
y ordenes del Organo Ejecutivo y las resoluciones de los Tribunales de Justicia,
ordinaria y administrativa,;

15.Cumplir las demas funciones que le asigne la Constitucién y la Ley.



No. 28829-A Gaceta Oficial Digital, miércoles 31 de julio de 2019

Municipio de Chepo
Manual de Organizacién y Funciones
MUNICIPIO DE CHEPO
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Nive! Polico y Directiva
Nivel Coordinador
Rivel Asesor
Nivel Fiscalizackor
Novel Ausiliar de Ageye
Mrvel Gperaziva
[ I I T I I I ]
Dreccitde | | Drecoénde . Dirccince | | Dveccinde . Do de
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|| cooneueande xomoa
Aderansstrative y Pobica




No. 28829-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 31 de julio de 2019

Municipio de Chepo
Manual de Organizacion y Funciones

Gobierno Local

El Gobierno y la administracion de los municipios corresponden a las autoridades y
funcionarios municipales, constituidos por las instancias de poder deliberativo, ejecutivo
y de justicia comunitaria, las que desempefaran sus atribuciones y funciones de
conformidad con la Constitucién Politica, las leyes, acuerdos y reglamentos.

1.

Ente Deliberativo
Concejo Municipal

Objetivo

Regular la vida juridica del distrito mediante acuerdos que tienen fuerza de ley dentro
del distrito de Chepo.

Funciones

1.

Formular, con la participacién del alcalde, la politica de desarrollo del distrito y
de los corregimientos;

Estudiar, evaluar y aprobar el presupuesto de rentas y gastos municipales, que
comprendera el programa de funcionamiento y el de inversiones municipales
para cada ejercicio fiscal que elabore el alcalde. El programa de inversiones
municipales ser4 consultado con las juntas comunales respectivas;

Crear empresas municipales o mixtas para la explotacion de bienes y servicios,
en especial las que tiendan al desarrollo turistico, industrial, agricola y
agropecuario; y fomentar la creacién de empresas privadas, industriales y
agricolas;

Promover la celebracion de contratos con entidades publicas o privadas para la
creacion de empresas municipales o mixtas cuya finalidad sea la explotacién de
bienes o servicios;

Crear juntas o comisiones para la atencién de problemas especificos del
municipio, reglamentar sus funciones y aprobar sus presupuestos;

Crear o suprimir cargos municipales y determinar sus funciones, periodos,
asignaciones y vidticos, de conformidad con lo que se disponga en la
Constitucion Politica y las leyes vigentes;

Disponer de los bienes y derechos del municipio, y adquirir los que sean
necesarios para la eficiente prestacion de los servicios publicos municipales, con
las limitaciones que establezca la ley;

Establecer impuestos municipales, contribuciones, derechos y tasas, de
conformidad con las leyes, para atender los gastos de la administracion,
servicios e inversiones municipales;

12
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Municipio de Chepo
Manual de Organizacién y Funciones

9. Reglamentar el uso, arrendamiento, venta y adjudicacion de los solares o lotes y
demas bienes municipales que se encuentren dentro de las areas y ejidos de las
poblaciones, asf como los demés terrenos municipales;

10. Crear y mantener empresas y servicios de utilidad publica en especial agua, luz,
teléfono, gas, transporte, alcantarilado y drenaje; prestarlos, ya sea
directamente o en forma de concesion y, en este Ultimo caso, preferentemente
mediante licitacion publica o mediante acuerdos con otras entidades estatales.
También podra municipalizar los servicios publicos para prestarlos directamente:

11.Autorizar y aprobar la celebracion de contratos sobre concesiones y otros modos
de prestacion de servicios publicos municipales y lo relativo a la construccion:

12.Autorizar y aprobar la construccion de mataderos, mercados, crematorios,
cementerios publicos y reglamentar sus servicios. La construcciéon de los
mataderos estara sujeta a la reglamentacion que dicte el Organo Ejecutivo;

13.Autorizar y aprobar la construccién de plazas, parques, paseos y vias publicas
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 derechos y
residuos;

15.Reglamentar lo relativo a las obras de construcciones que se ejecuten en el
distrito, los servicios publicos municipales y la publicidad exterior, teniendo en
cuenta las disposiciones generales sobre salubridad, planificacion y desarrollo
urbano;

16.Ejercer las acciones constitucionales y legales a que haya lugar, en nombre del
municipio y defensa de sus derechaos;

17.Elegir de su seno a su presidente y su vicepresidente, y elegir al secretario del
Concejo Municipal, al subsecretario cuando proceda, al ingeniero municipal,
agrimensor o inspector de obras municipales, y al abogado consuitor;

18.Designar a sus representantes ante los organismos municipales, nacionales e
internacionales, segun sea el caso;

19.Examinar las memorias e informes anuales que debe presentar el alcalde y
demés jefes de dependencias municipales para adoptar las medidas mas
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 cooperacién de la junta comunal respectiva;

21.Dictar medidas para proteger y conservar el medio ambiente;

22.Servir de organo de apoyo a la accion del Gobierno Nacional en el distrito:

23.Elaborar los planes de ordenamiento territorial y de desarrollo urbano a nivel
local;

24.Dar posesion al alcalde el primer dia de sesiones;

25. Ratificar el nombramiento del tesorero municipal que designe el alcalde;

13
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26. Aprobar mediante acuerdo municipal el régimen de contrataciones del municipio
y de ordenamiento territorial;

27.Ejercer las funciones de control y fiscalizacion de la gestién municipal;

28. Acreditar & los representantes de las juntas de desarrollo local que asistiran con
derecho a voz a las sesiones del Concejo Municipal;

29.Autorizar las vacaciones, asi como las licencias y salidas del territoric nacional
del alcalde o el vicealcaide cuando sean mayores de cinco dias. En ningdn
caso, el alcalde o el vicealcalde podran ausentarse simultaneamente del pais;

30.Administrar los recursos que le sean asignados. Las partidas presupuestarias
especificas asignadas a cada alcaldia seréan administradas por ellas mismas;

31.Ejercer todas las demas sefialadas por la Constitucion Politica, las leyes y su
reglamento.

14
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2.

Ente Ejecutivo

Nivel Politico Directivo

2.1 Alcaldfa del distrito

Objetivo

Dirigir la administracion municipal incluyendo los servicios que presta el municipio, el
recaudo, la planificacion de las acciones dirigidas al funcionamiento del municipio y la
atencion de los ciudadanos.

Funciones

1. Administrar los fondos municipales;

2. Administrar el municipio, lo que incluye la planificacién, organizacion y ejecucion
de las tareas correspondientes al Municipio;

3. Representar legalmente al Municipio;

4. Elaborar el Plan de Ordenamiento Territorial Local, el Plan Operativo Anual del
Distrito y el Plan Estratégico Distrital conforme lo establece la ley;

5. Velar por el desarrollo urbano de la comunidad de acuerdo a las leyes y
reglamentos establecidos:

6. Ejecutar, coordinar y supervisar los servicios plblicos municipales;

7. Realizar acciones de tipo social que coadyuven al desarrollo social y
comunitario;

8. Velar por el mantenimiento y embellecimiento del distrito sus plazas, parques,
jardines, veredas, entre otros.;

9. Llevar el registro de los contribuyentes del distrito, realizar su aforo y las

gestiones de cobro;

10.Desarrollar actividades para promover la cultura, la recreacién sana y el deporte

cOmo piscinas, gimnasios, teatros, bibliotecas, complejos deportivos, entre otros,
y su mantenimiento;

11.Coadyuvar con la proteccién del medio ambiente;

12.Establecer y actualizar la nomenclatura de las calles y avenidas;

13.Elaborar el proyecto de presupuesto de rentas y gastos del Municipio;

14. Administrar la justicia administrativa de policia (comunitaria);

15.Dictar resoluciones, proveidos, autos, u otros actos en cumplimiento de sus

atribuciones legales;

16. Presidir las comisiones consultivas distritales de ambiente:

10
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17.Cumplir y hacer cumplir la Constitucién Palitica y leyes de la Repiblica, decretos
y 6rdenes del Organo Ejecutivo y las resoluciones de los Tribunales de Justicia,
ordinaria y administrativa

Atribuciones:

1. Presentar al Concejo Municipal proyectos de acuerdos, especialmente el de
presupuesto de renta y gastos municpales, que contendra el programa de
funcionamiento y de inversiones publicas municipales;

2. Delegar la ejecucion de los programas, la prestacion de servicios y la
administracion de un bien, previo acuerdo conjunto con el Consejo Municipal y la
Junta Comunal en la que se delegue. {(art.73 ley 37)

3. Adquirir, reivindicar, conservar, administrar gravar bienes del Municipio, o
establecer y explotar obras y servicios publicos, dentra del distrito. (art.4 ley 106)

4. Capacidad para obligarse o ejercitar toda clase de acciones en el orden judicial,
administrativo, fiscal o contencioso administrativo en representacion del
Municipio. (art.4 ley 106)

5. Ordenar los gastos de la administracién local ajustdndose al presupuesto y a los
reglamentos de contabilidad;

6. Nombrar y remover a los corregidores (jueces de paz) y a los servidores publicos
municipales cuya designacién no corresponda a otra autoridad con sujecion a lo
que dispone el titulo X! de la Constitucién Politica de la Republica;

7. Promover el progreso de la comunidad municipal y velar por el cumplimiento de
los deberes de sus servidores pUblicos;

8. Designar en calidad de colaboradores o auxiliares permanentes, a los
especialistas que se requieran en cada una de las actividades de la
administracion municipal, cuando el Municipio cuente con los recursos para tal
fin;

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

10. Vigilar las labores en las oficinas municipales para que cumplan leal y fielmente
los deberes a ellos encomendados, imponiéndoles sanciones;

11.Cumplir y hacer cumplir las decisiones del Concejo Municipal;

12.Presentar al Concejo Municipal el 2 de julic de cada afio, una memoria de su
gestion administrativa;

13.Dictar decretos en desarrollo de los acuerdos municipales y en los asuntos
relativos a su competencia,

14.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 confidencial;

15.Firmar conjuntamente con el Tesorero Municipal los cheques girados contra el
Tesoro Municipal, manual o por medios mecanicos; y
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16.Todas las demas que sefialen las leyes, los acuerdos municipales, los decretos

y ordenes del Organo Ejecutivo.

2.2 ViceAlcaldia

Objetivo
Coadyuvar en la administracién municipal ante las ausencias del titular de la alcaldia.

Funciones:

1.
2.

3.

Suplir las ausencias del titular de la alcaldia;
Cumplir con otras funciones que le sean asignadas por el titular de la alcaldia

Nivel Coordinador

3.1 Secretaria General de la Alcaldia

Obijetivo

Coordinar las actividades que realizan las unidades administrativas del Municipio;
mantener permanente comunicacion y relacién directa entre los directores y el
Despacho del Alcalde para lograr una administracién municipal eficiente y servir de
ente certificador de las actuaciones municipales.

Funciones

1. Refrendar las resoluciones, decretos alcaldicios y nombramientos aprobados por
el Alcalde;

2. Tramitar y seleccionar la correspondencia oficial interna y externa que recibe y
envia la institucion, para conocimiento y visto bueno del Alcalde y atencion de
los funcionarios ejecutivas del municipio;

3. Atender y resolver asuntos administrativos que le sean planteados por
funcionarios de la institucion;

4. Velar de manera general por la justa aplicacion y cumplimiento de todas las
disposiciones del Reglamento Interno de personal;

5. Servir de enlace entre el Despacho del Alcalde y las instituciones
gubernamentales y privadas del distrito;

6. Revisar en conjunto con la Direccidn de Planificacién y Presupuesto, los planes
operativos de cada direccién y el Plan Operativo Anual institucional;

7. Preparar informes periddicos al Despacho del Alcaide relativos a la gestidn
municipal; y

8. Atender otras funciones que le delegue el Despacho del Alcalde.
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4. Nivel Asesor
4.1 Direccidon de Asesoria Legal

Obijetivo
Brindar asesoria legal a todas las unidades administrativas en los temas
relacionados a sus funciones y la interpretacion de leyes y demas instrumentos
juridicos. Atender los procesos que debe resolver el Alcalde en primer o
segunda instancia.

Funciones

1. Brindar asesorfa a los niveles superiores, directores y a todas las unidades
administrativas, sugerir medidas y recomendaciones de acuerdo a las normas
aplicables;

2. Atender las consultas de indole legal que formulen las autoridades municipales;

3. Elaborar su Plan Operativo Anual (POA) y presentarlo a la direccion de
Planificacion y Presupuesto, para su andlisis e incorporacion en el Plan
Operativo Anual (POA) institucional;

4. Representar al Municipio en asuntos y tramites de caracter legal que [e son
asignados por el despacho del Alcalde;

5. Supervisar y coordinar con las unidades a su cargo los asuntos legales que le
sean asignados;

6. Presentar anteproyectos de Acuerdos, decretos, convenios y demds
documentos legales, a solicitud del despacho del Alcalde;

7. Gestionar planes de capacitacion con instituciones para dar respuestas a las
necesidades de capacitacién de los funcionarios de la unidad;

8. Preparar informes periddicos que le sean solicitados por el Alcalde;

9. Revisidn de documentos legales;

10.Atender y tramitar los asuntos relacionados con las quejas y/o denuncias
administrativas contra los funcionarios del Municipio;

11.Admision y tramitacion de los procesos que ingresan a la direccién para su
tramite;

12.Atender y orientar al contribuyente cuando requiere informacién sobre algin
proceso que repose en la direccidn;

13. Recopilar informacién legal sobre la materia de su competencia;

14. Atender y tramitar las faltas por desacato a los fallos que establecen pensiones
alimenticias y otros procesos judiciales que se tramitan en los despachos
municipales;

15.Realizar Audiencias;

16.Aplicar la leyes de Transito a los duefios de vehiculos de acuerdo a las
infracciones cometidas;

17.Dar seguimiento a las Diligencias de Reconstrucciones de los casos de transitos
recibidos por la unidad;
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18.Elaborar las minutas de adjudicacion de tierras municipales;
19.Cualquier otra asignacion especial que le sea asignada por el despacho del

Alcalde.

4.1.1 Departamento de Consultas y Quejas

Funciones:

L

ZYN

Elaborar los borradores de opiniones legales para la aprobacion del director, de
aquellos asuntos que le sean referidos por el Despacho del Alcalde y demas
unidades administrativas;

Atender asuntos relacionados a la Caja de Seguro Social por asuntos laborales;
Atender los recursos interpuestos contra resoluciones de la Direccion de
Recursos Humanos;

Atender y tramitar las quejas administrativas presentadas contra los funcionarios
municipales.

4.1.2 Departamento de Procesos de Transito:

Funciones

1.

Atender y tramitar los asuntos relacionados con apelaciones de casos de transito
dentro del Distrito;

Aplicar las Leyes de Transito a los dueiios de vehiculos de acuerdo a las
infracciones cometidas;

Dar seguimiento a las Diligencias de Reconstrucciones de ios casos de transitos
recibidos por la unidad;

Elaborar informes periddicos;

Confeccién de Resoluciones, Autos, Proveidos, Providencias u oficios, cuando
asi se requiera dentro de un proceso.

4.2 Direccion de Planificacién y Presupuesto

Objetivo
Coordinar, dirigir y ejecutar las acciones de planificacion estratégica del Municipio, con
la respectiva medicion de resultados.

Funciones

1.
2.

Formular las politicas, planes y organizacion del funcionamiento del Municipio;

Formular el Plan Estratégico Municipal que debe ser aprobado por e! Alcalde y el
Concejo Municipal;
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3. Formular el Plan Operativo Anual (POA) institucional, en conjunto con las otras
direcciones, que debe ser aprobado por el Alcalde;
4, Elaborar su Plan Operativo Anual (POA) para su incorporacién en el Plan

Operativo Anual (POA) institucional;
5. Asesorar al Alcalde y todas las dependencias municipales en temas

relacionados a la planificacién estratégica, programacién y ejecucion
presupuestaria y la gestion de proyectos;

6. Velar, en conjunto con la Direccion Administrativa, por la eficiente ejecucion del
presupuesto municipal;

7. Asesorar al Alcalde y a Tesoreria en cuanto a la necesidad de solicitar partidas
extraordinarias en el presupuesto municipal, y evaluar su viabilidad;

8. Formular conjuntamente con las unidades operativas el plan anual del
presupuesto de funcionamiento e inversiones de acuerdo a las prioridades
establecidas por el Despacho del Alcalde.

9. Elaborar para la aprobacién del Aicalde, en conjunto con Tesoreria y la Direccién
Administrativa, el proyecto de Presupuesto Municipal para garantizar que se
reflejen dentro de éste los planes, proyectos y programas, municipales;

10.Realizar investigaciones, elaborando diagnosticos relacionados con la
distribucion y asignacion de recursos, a fin de que la administracién municpal
logre su desarrollo;

11.Disefiar e implementar un sistema de monitoreo, seguimiento y evaluacién para
los planes, proyectos y programas municipales, en conjunto con la Direccién de
Procesos y Sistemas;

12.Elaborar indicadores del desempefio que midan y evalien la gestién institucional
a traveés del uso de los recursos;

13.Establecer indicadores de rendimiento en torno a la ejecucién del presupuesto y
vigilar su ejecucion financiera a través de las acciones de seguimiento y control.

14.Coordinar y asesorar a los ejecutores de programas y proyectos en el proceso
de evaluacion y divulgacion de los resultados y ejecucion de sus planes,
programas y proyectos.

15.Participar de las reuniones de coordinacién interinstitucional que se relacionen
con los planes, proyectos y programas municipales;

16. Analizar [a organizacion y los procesos del Municipio y formular politicas, planes
y organizacion del funcionamiento del sistema de organizacién administrativa,
para su mejoramiento;

17.Asesorar, divulgar e implantar métodos para ia agilizacion y simplificacién de los
procedimienos operativos que se desarrcllan en la institucion.
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18.Revisar
correspondientes manuales de organizacion y procedimientos de la institucion.

y actualizar las estructuras administrativas y elaborar sus

19. Elaborar informes periddicos que se le requiera por el Despacho del Alcalde;
20. Recibir y comunicar las directrices en materia presupuestaria;

21.Elaborar las solicitudes de modificaciones, traslados y redistribucion de partidas;

22 Velar por el cumplimientoc de las disposiciones fiscales, acuerdos, leyes,

decretos, reglamentos de caracter normativo relacionado con el presupuesto;

23.Establecer indicadores de rendimiento en torno a la ejecucion del presupuesto y

vigilar su ejecucion financiera a través de las acciones de seguimiento y control.

24.Colaborar con las investigaciones y trabajos de areas afines.

25.Coordinar las actividades relacionadas con la Cooperacion Internacional y la

Direccién Administrativa lo relativo a la viabilidad econémica de los programas y
proyectos municipales;

26.Promover la cooperacion técnica con el Municipio de Chepo para lograr fondos

para los proyectos y programas municipales;

27.Apoyar la gestion de recursos para alcanzar una mayor autonomia financiera,

mediante alianzas publico-privadas, acuerdos con organismos nacionales e
internacionales para el financiamiento de proyectos y/o el fortalecimiento del
sistema de recaudaciones propias; y

28.Cualesquiera otra que le sean asignada por el Despacho del Alcalde.

4.2.1 Departamento de Planificacion Estratégica

Funciones:
Elaborar para su aprobacion, los planes, programas y proyectos municipales,

incluyendo perfil de proyectos, términos de referencias, cronogramas de trabajo,
documentos de proyecto, matriz de resultados, entre otros;

Elaborar, para su aprobacion, la propuesta de Plan Estratégico Municipal;
Elaborar, para su aprobacion, la propuesta de Plan Operativo Anual (POA)
institucional, formulado en conjunte con las otras direcciones;

Asesorar a los ejecutores de programas y proyectos en el proceso de evaluacion
y divulgacion de los resultados y ejecucién de sus planes, programas y
proyectos;

1.

-]

Elaborar para su aprobacién, el Plan Operativo Anual (POA);

Realizar investigaciones, andlisis y estudios relacionados a la planificacién
estratégica, programacion presupuestaria y la gestioén de proyectos; y
Cualesquiera otra que le sea asignada por la Direccion.
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4.2.2 Departamento de Presupuesto

Funciones:
1. Formular, conjuntamente con las unidades operativas, el plan anual del
presupuesto de funcionamiento e inversiones de acuerdo a las prioridades
establecidas por el Despacho del Alcalde, y ejecutarlo;

2. Elaborar, para la aprobacion del director, en conjunto con las unidades
vinculadas, el proyecto de Presupuesto Municipal para garantizar que se refiejen
dentro de éste los planes, proyectos y programas, municipales;

3. Elaborar, para la aprobacion del director, las solicitudes de maodificaciones,
traslados y redistribucién de partidas,

4, Analizar la viabilidad de las solicitudes de partidas extraordinarias en el
presupuesto municipal; y
5. Cualesquiera otra que le sea asignada por la Direccion

4.2.3 Departamento de Evaluacién, Seguimiento y Monitoreo
Funciones:

1. Disefar e implementar un sistema de monitoreo, seguimiento y evaluacion para
los planes, proyectos y programas municipales, en conjunto con la Direccion de
Procesos y Sistemas;

2. Elaborar indicadores del desempeiio que midan y evallen la gestion institucional
a través del uso de los recursos;

3. Establecer indicadores de rendimiento en torno a la ejecucion del presupuesto y
vigilar su ejecucién financiera a través de las acciones de seguimiento y control;

4. Coordinar y asesorar a los ejecutores de programas y proyectos en el proceso
de evaluacion y divulgacion de los resultados y ejecucion de sus planes,
programas y proyectos, y

5. Cualesquiera ofra que le sea asignada por la Direccién.

4.2.4 Departamento de Desarrollo Institucional

Funciones:
1. Realizar investigaciones, elaborando diagndsticos relacionados con la

distribucion y asignacion de recursos, a fin de que la administracién municpal
logre su desarrollo;
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2.

Analizar la organizacién y los procesos del Municipio y formular propuestas de
politicas, planes y organizacién del funcionamiento del sistema de organizacion
administrativa, para su mejoramiento;

Asesorar, divulgar e implantar métodos para la agilizacion y simplificacién de los
procedimienos operativos que se desarrollan en la institucién,

Revisar y actualizar las estructuras administrativas y elaborar sus
correspondientes manuales de organizacién y procedimientos de la institucion; y

Cualesquiera otra que le sea asignada por la Direccion.

4.2.5 Departamento de Cooperacion Técnica

Funciones:

1.

Coordinar las actividades relacionadas con la Cooperacién financiera, técnica,
cientifica y administrativa y cultural que se requiere para los programas y
proyectos municipales;

Promover y apoyar la gestion de recursos para alcanzar una mayor autonomia
financiera, mediante alianzas publico-privadas, y/o el fortalecimiento del sistema
de recaudaciones propias;

Servir de enlace con organismos nacionales e internacionales para el
financiamiento de proyectos y para lograr la cooperacion técnica para el
municipio;

Organizar y supervisar pasantias, voluntariado, que se realice en las oficinas
municipales;

Cualesquiera otra que le sea asignada por la Direccidn.

4.3 Direccién de Comunicacién y Relaciones Publicas

Objetivo

Desarrollar e implementar acciones de comunicacién interna y externa que permitan
divulgar las actividades que involucran la gestion municipal y la buena imagen de la
institucion.

Funciones:

1.

Informar, divulgar y promocionar las principales actividades generadas a nivel de

cada una de las dependencias de la Institucidn, considerando las politicas y
estrategias establecidas por el Despacho del Alcalde;
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2. Disefiar, proponer, coordinar, ejecutar, y evaluar la estrategia de comunicacion y
eventos relacionados con la Alcaldia;

3. Elaborar su Plan Operativo Anual (POA) y presentarlo a la direccion de
Planificacion y Presupuesto, para su andlisis e incorporacién en el Plan
Operativo Anual (POA) institucional;

4. Coordinar y laborar en la organizacién, la divulgacién y promocion de eventos
nacionales e internacionales en los que participe el Municipio;

5. Custordiar los equipos tecnoldgicos, de audiovisual y demas que le sean
asignados a la Direccion;

6. Producir, revisar y seleccionar todo el material informativo y de divulgacion, que
se envia a los medios de comunicacion nacionales e internacionales (prensa,
radio y television) y tecnologia (Internet, intranet y correo electrénico);

7. Mantener una comunicacion directa con los medios de comunicacién social para
entrevistas, reportajes y noticias correspondientes al Municipio, sus autoridades
y directivos;

8. Disefiar y producir programas de induccion y motivacion, a través del medio
audiovisual, sobre los planes, politicas, estrategias, programas y proyectos gue
realiza el Municipio;

9. Disefiar, coordinar y evaluar la aplicacion de los instrumentos de comunicacién a
utilizarse en los programas y proyectos;

10.Realizar pre-producciones, producciones y post-producciones audiovisuales
para divulgar, promacionar e informar las principales actividades generadas a
nivel de cada una de las dependencias del Municipio, considerando la politica y
estrategias establecidas por el Despacho del Alcalde; y

11.Generar un vinculo pasitiva entre el municipio, los medios de comunicacion y la
comunidad en general;

12.Proporcionar informacion a todas ias personas y organizaciones en relaciéon con
el trabajo desarrollado por el Municipio;

13.Elaborar invitaciones, convocatorias, boletines, comunicados, publicaciones y
documentacion dirigida a medios de comunicacién, organizaciones
internacionales y otras dependencias del estado, divulgando la gestion de la
Alcaldia;

14.Dar seguimiento permanente y sistematizar la informacion obtenida a través de
los medios de comunicacion social, redes sociales, proponiendo y ejecutando
acciones que ayuden al fortalecimiento de la imagen institucional;

15.Asesorar a las direcciones, unidades administrativas y jefaturas en asuntos
relacionados con los eventos y las relaciones publicas;

16. Preparar y difundir la memoria anual de labores;

17.Coordinar con la unidad de Administracion, la contratacion y adquisicion de
suministros necesarios para la realizacién de los eventos de la Alcaldia;

18.Reaccionar ante cualquier situacién cuando se hable en alguna noticia o
programa de opinién, con respecto a la alcaldia o a alguno de sus directivos e
informar de manera inmediata al director o el subdirector de Relaciones
Plblicas, para que éstos puedan actuar de forma inmediata ante la situacion;

19. Administrar la infraestructura tecnoldgica del Sitic Web en la plataforma edicién
Web y redes sociales;
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20.Administrar ta promocién, coordinacion y/o ejecucion de la imagen y
comunicacion institucional en el Sitio Web y en todas las publicaciones;

21.Investigar y determinar las preferencias de la ciudadania en general y el tipo de
informacién que desean obtener del Sitio Web y redes sociales.

22.Capturar en audio, video o imagenes los hechos relevantes de la institucion,
ademdas de editarlo y salvaguardarlos en la videoteca,

23.Crear, presupuestar y vestir los stands de la Alcaldia para su participacion en
eventos y actividades varias, mediante la utilizacion de facilidades tales como:
carteles, pendones, banners y deméas material decorativo, para complementar
nuestra funcion de creadores;

24.Disefio y confeccion de dummies para la exhibicion y divulgacion de contenidos
institucionales, representan también parte de nuestras obligaciones para con la
institucion a la cual servimas;

25. Cualquier otra funcidn inherente a la seccién que conlleve el cumplimiento de los
lineamientos de la oficina.

4.3.1 Departamento de Relaciones Publicas y Eventos

Funciones:

1. Organizar, coordinar, ejecutar y supervisar, de manera eficiente, la realizacion
de las actividades y eventos de la alcaldia;

2. Promover los canales de comunicacién 6ptimos hacia el fortalecimiento de las
relaciones entre la municipio, los Medios de Informacién y la comunidad en
general,

3. Propiciar y mantener las relaciones con los medios de comunicacion social,
haciendo conciencia en ellos sobre la importancia social que tienen las
actividades de la Alcaldia de Chepo;

4. Proporcionar informacion a todas las personas y organizaciones en relacién con
el trabajo desarrollado por la Alcaldia;

5. Elaborar invitaciones, convocatorias, boletines, comunicados, publicaciones y
documentacién dirigida a medios de comunicacion, organizaciones
internacionales, nacionales y otras dependencias del Estado, divulgando la
gestion de la Alcaldia;

6. Difundir el informe anual de la gestion municipal a través de los canales
indicados para dar a conocer a la poblacion en general, los procesos y
resultados de dicha gestién,;

7. Dar seguimiento permanente y sistematizar la informacion obtenida a través de
los medios de comunicacion social, proponiendo y ejecutando acciones que
ayuden al fortalecimiento de la imagen institucional;

8. Disefiar, proponer, coordinar, ejecutar, y evaluar la estrategia de comunicacion y
eventos relacionados con la Alcald(a;

9. Elaborar documentos informativas relacionados con las actividades de la
institucion;

10.Asesorar a las direcciones, unidades administrativas y jefaturas en asuntos
relacionados con los eventos y las relaciones publicas;
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11.Planificar y ejecutar todas las actividades de seminarios, talleres, cursos,

platicas, conferencias de prensa que la Alcaldia necesite desarroflar, tanto
dentro como fuera de sus instalaciones;

12.Coordinar con la unidad de Administracion, la contratacién y adquisicion de

suministros necesarios para la realizacion de los eventos de la Alcaldia; y

13.Cualesquiera otra que le sea asignada por la Direccién.

4.3.2 Departamento de Prensa

Funciones:

1.

Informar, divulgar y promocionar las principales actividades generadas a nivel
municipal, considerando las politicas y estrategias establecidas por €l Despacho
del Alcalde;

Impartir directrices sobre las diferentes coberturas periodisticas que deban
hacerse;

Organizar, divulgar y promocionar eventos nacionales e internacionales en los
que se involucre el municipio;

Producir, revisar y seleccionar, para la aprobacion del director, todo el materiai
informativo y de divulgacion, que se envia a los medios de comunicacién
nacionales e internacionales (prensa, radio y television) y tecnologia (Internet,
Intranet y correo electrénico);

Mantener una comunicacion directa con los medios de comunicacién social para
entrevistas, reportajes y noticias correspondientes al municipio, sus autoridades
y directivos;

Diseiar y producir programas de induccién y motivacion, a través del medio
audiovisual, sobre los planes, politicas, estrategias, programas y proyectos
municipales;

Disefiar, coordinar y evaluar la aplicacién de los instrumentos de comunicacion a
utilizarse en los programas y proyectos;y

Cualesquiera otra que le sea asignada por la Direccidn.

4.3.2 Departamento de Monitoreo

Funciones:

1.

Manitorear los programas de televisién, radio, paginas Web, redes sociales y
periédicos que difundan noticias de economfa, especialmente las que involucran
al Municipio;

Elaborar y enviar reportes diarios con respecto a noticias econémicas y
reportajes, enfatizando en aquelios cuyo contenido se enuncie principalmente a
temas relacionados al Municipio;

Elaborar y enviar reportes de seguimiento grafico sobre la cantidad de noticias
econbémicas vs las que involucran la Alcaldia, de tal forma que se pueda llevar
un seguimiento porcentual de las noticias por cada medio;
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4, Informar y ejecutar instrucciones de la Direccién, ante cualquier situacion cuando

5.

se hable en alguna noticia o programa de opinién, con respecto al municipio 0 a
al alcalde e informar de manera inmediata al director, para que éstos puedan
actuar de forma inmediata ante la situacion,;

Cualesquiera otra que le sea asignada por la Direccion.

4.3.3 Departamento de Medios Digitales

Funciones:

1. Administrar la infraestructura tecnoldgica del Sitio Web en la plataforma edicion
Web y redes sociales;

2. Velar porque las unidades a su cargo cumpian con las politicas y procedimientos
establecidos;

3. Velar y revisar, en conjunto con la Direccion de Computo y Sistemas, que los
respaldos de los servidores se estén realizando de acuerdo a las politicas de
administracion del Sitio Web y redes sociales;

4. Administrar la promocion, coordinacion yfo ejecucion de la imagen y
comunicacion institucional en el Sitio Web;

5. Coordinar y supervisar el contenido que sera publicado en el Sitio Web de la
Alcaldia con las diferentes direcciones y las unidades administrativas de la
institucion y solicitar a las mismas que la informacion que aporten sea
comprensible al pablico en general;

6. Investigar y determinar las preferencias de la ciudadania en general y el tipo de
informacién que desean obtener del Sitio Web y redes sociales;

7. Verificar la calidad de la informacién del Sitio Web y las redes sociales; y

8. Cualesquiera otra que le sea asignada por la Direccion.

4.3.4 Departamento de Audio-Visual

Funciones:

1,
2

3.
4,

Capturar en audio, video o imagenes los hechos relevantes del municipio,

Editar y salvaguardar la informacion audiovisual del municipio en la videoteca,
de tal manera que perduren;

Custodiar los equipos de audio visual que se asignen a la direccion,

Cualquier otra funcion inherente a la seccién que conlleve el cumplimiento de los
lineamientos de la oficina.

4.3.5 Departamento de Disefio Grafico

Funciones:

1.

Disefiar la imagen grafica institucional;
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2. Darle imagen y sonido a la presentacién de los servicios y de la gestién que
promueve el municipio, a través de un disefio grafico atractivo y funcional;

1. Crear, presupuestar y vestir los stands de la Alcaldia para su participacion en
eventos y actividades varias, mediante la utilizacion de facilidades tales como:
carteles, pendones, banners y demas material decorativo, para complementar
nuestra funcidn de creadores;

2. Disefio y confeccion de dummies y demas documentos para la exhibicién y
divulgacion de contenidos institucionales;

3. Cualesquiera otra que le sea asignada por la Direccion.

5. Nivel de Fiscalizacién

5.1 Direccion de Auditoria Interna

Objetivo

Revisar, evaluar y velar por el correcto funcionamiento de la estructura de control
interno dentro del municipio, y servir de apoyo al alcalde en este tema.

Funciones

1.

Planificar, dirigir y organizar la verificaciéon y evaluacion de la estructura de
control interno;
Elaborar el Plan Anual de Auditoria Interna, para ser aprobado por el alcalde;

Elaborar su Plan Operativo Anual (POA) y presentarlo a la direccion de
Planificacion y Presupuesto, para su andlisis e incorporacion en el Plan
Operative Anual (POA) institucional;

Verificar que la estructura de control interno esté formalmente establecida y que

su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en
particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

Verificar gue los controles definidos para los procesos y actividades del
Municipio se cumplan por los responsables de su ejecucion y, en especial, que
las é&reas encargadas de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion;

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas politicas, planes, programas,
proyectos y metas de la institucion y recomendar los ajustes mecéanicos;

Servir de apoyo al Alcalde, en la identificacion y promocion del mejoramiento de
los puntos débiles de la estructura de control interno, de tal manera que
praduzca informacion confiable y oportuna;

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos necesarios;
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9.

Fomentar la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo;

10.Mantener permanentemente informado al Alcalde acerca de los resultados de la

evaluacion de la estructura de control interno dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las sugerencias para su fortalecimiento;

11.Verificar que se implanten las recomendaciones presentadas por la Contraloria

General de la Republica y por la oficina de control interno;

12.Rendir los informes pertinentes al alcalde;
13.Cualesquiera otra que le sea asignada por el Alcalde de acuerdo a la naturaleza

de sus funciones.

5.1.1 Departamento de Fiscalizacion

Funciones:

1. Planificar, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion de la estructura de
control interno;

2. Verificar que la estructura de control interno esté formalmente establecida y que
su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en
particular de aquellos que tengan responsabilidad de mando;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades del
Municipio se cumplan por los responsables de su ejecucién y, en especial, que
las éarea encargadas de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcidn;

4. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas paoliticas, planes, programas,
proyectos y metas de la institucién y recomendar los ajustes mecanicos;

5. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos necesarios;

6. Verificar que se implanten las recomendaciones presentadas por la Contraloria
General de la Republica y por la propia unidad; y

7. Cualesquiera otra que le sea asignada por la Direccién.

5.1.2 Departamento de Auditoria

Funciones:

1.

2.

Elaborar, para ser aprobado por el director, y posteriormente, por el alcalde, la
propuesta del Plan Anual de Auditoria Interna;

Iniciar, desarrollar y completar mediante Informes de Auditoria las
investigaciones solicitadas por el alcalde;
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3. Recopilar las pruebas documentales, periciales y testimoniales y de otra indole,
en las Unidades Administrativas, a los funcionarios y a particulares dentro de las
investigaciones que en ejercicio de sus funciones se requieran;
4. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién de la entidad y recomendar los correctivos necesarios,
5. Ejecutar las actividades inherentes a las auditorias que se realicen dentro del
municipio; y
6. Cualesquiera otra que le sea asignada por la Direccion.
6. Nivel Auxiliar de Apoyo

6.1 Direccion Administrativa

Objetivo
Gestionar y proveer de forma eficiente, eficaz y efectiva los recursos necesarios para el
debido funcionamiento del Municipio.

Funciones

1. Asesorar al Despacho Superior en la formulacién de politicas, objetivos, y
estrategias relacionadas con la administracion de la entidad;

2. Participar en la formulacidon y ejecucion del Plan Operativo Anual (POA)
institucional y del Plan Estratégico Municipal en los asuntos de su competencia
asi como formular y ejecutar planes de accion que se requieran.

3. Elaborar su Plan Operativo Anual (POA) y presentarlo a la direccion de
Planificacion y Presupuesto, para su andlisis e incorporacion en el Plan
Operativo Anual (POA) institucional,

4. Velar, en conjunto con la Direccin de Planificacion y Presupuesto, por la
eficiente ejecucion del presupuesto municipal;

5. Dirigir, ccordinar y evaluar actividades relacionadas con la adquisicién,
almacenamiento, custodia, distribucion y actualizacion de inventarios,
elementos, equipos y demas bienes necesarios para el buen funcionamiento de
la Institucion;

6. Administrar la flota vehicular y de equipo pesado de la institucién, esto incluye el
mantenimiento, el descarte y adquisicidon de equipo, reparacién, seguros, entre
otros;

7. Coordinar su disposicion para el cumplimiento de las tareas de las dependencias
municipales;

8. Llevar el registro y control de toda la documentacion y el archivo de la alcaldia

municipal;
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9. Aprobar, previa aprobacion del Alcalde, el Plan de Mantenimiento de bienes de
la alcaldia municipal;

10. Custodiar todos los bienes muebles de la institucion;

11.Disponer y distribuir en los Departamentos dependientes el personal necesario
para cumplir las funciones de atencién, seguimiento y control relativos al
suministro de bienes y servicios a si como lo relacionado con la infraestructura
requerida para el desarrollo de sus funciones;

12.Supervisar , dirigir y establecer controles en el uso y conservacion adecuado de
la Flota Vehicular, la infraestructura municipal, pago de Arrendamientos o
contratos de instalaciones propiedad del Municipio de Chepo;

13.Gestionar la consecucién de recursos para el desarrolio de los planes vy,
programas y proyectos de la entidad;

14.Coordinar con la Tesoreria, y la Direccidn de Planificacién y Presupuesto, la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la entidad de conformidad
con las disposiciones vigentes para ser presentado al Alcalde;

15. Autorizar diferentes documentos administrativos que sean de su competencia de
acuerdo a la normativa interna tales como orden de compras, érdenes de
servicios, cheques, comprobantes presupuestarios, 6rdenes de pago, drdenes
de servicios, caja menuda, entre otros;

16.Presentar cronogramas de seguimientos e informe de resultados al Despacho
Superior de la Gestion Administrativa,;

17.Mantener comunicacién y coordinacion permanente con las unidades
administrativas del municipio para que las necesidades administrativas sean
suplidas de manera oportuna y eficiente;

18.Las demas tareas que le sean asignadas por el Despacho Superior y que
correspondan a su dependencia.

6.1.1 Departamento de Documentacién y Archivo

Funciones:

1. Llevar el registro y controi de toda la documentacion de la alcaldia municipal;

2. Llevar la mensajeria interna y externa de la alcaldia municipal;

3. Elaborar para su debida aprobacion, la tabla de vida de documentos del
municipio;

4. Establecer las politicas de archivo y documentacion que se llevara a cabo dentro
del municipio;

5. Custodiar la informacion documental y que de otra manera se archive en los
registros del municipio;

6. Archivar de manera cientifica los documentos del municipio, utilizando la
tecnologia para este proceso;
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7. Cualesquiera otra asignada por la direccion.

6.1.2 Departamento de Transporte
Funciones:

1. Custodiar la flota vehicular y de equipo pesado propiedad del municipio;

2. Supervisar y establecer las rutas de los vehiculos municipales, con el objetivo de
cumplir con las necesidades institucionales de manera oportuna y eficiente;

3. Supervisar y dar seguimiento a | mantenimiento del equipo de transporte en los
talleres autorizados por el municipio;

4. Velar por el buen estado y funcionamiento de la flota vehicular y equipo pesado
municipal;

5. Coordinar la renovacién de placas de la flota vehicular;

6. Reportar a la Direccién todo accidente o incidente de transito en el que se vea
involucrado un vehiculo del municipio;

7. Controlar el uso del combustible, lubricantes, piezas de repuesto y supervisar el
consumo del gasto de cada vehiculo municipal;

8. Establecer programas anuales de evaluacion de la flota vehicular y los equipos
para determinar la vida estimada y reposicion de los mismos;

9. Brindar recomendaciones a la direccion para la seleccién, operacion,
mantenimiento y reemplazo de los equipos de transporte municipales;

10. Preparar informes periodicos segin sean solicitados;

11.Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccién.

6.1.3 Departamento de Servicios Generales y Aimacén
6.1.3.1 Seccién de Almacén

Funciones:
1. Administrar el almacén de la alcaldia municipal, esto implica ordenar y controlar

los insumos y mantener en existencia los materiales e insumos de oficina
necesarios para el abastecimiento de las unidades administrativas del municipio;
2. Procesar la eliminacibn de materiales obsoletos o dafiados, controlar las
entradas y salidas de materiales e insumos;
Hacer y actualizar el inventario, que debera enviar a Contabilidad;
4. Cualesquiera otra que le asigne el Departamento.
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6.1.3.2 Seccidn de Servicios Generales y Mantenimiento
Funciones:

1.

4.
5.

Organizar y brindar los servicios de mantenimiento (electricidad, plomeria,
albadilerfa, carpinteria, etc...) a las dependencias municipales, sus mobiliarios y
demas bienes muebles del municipio;

Realizar los servicios de limpieza y aseo de las oficinas municipales;

Establecer procedimientos y normas de cuidado y proteccion de los bienes
muebles y materiales e insumos de la alcaldia municipal;

Preparar informes periédicos;

Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccion.

6.1.4 Unidad Institucional de Bienes Patrimoniales (G.0. 27556-A)

Funciones:

1.

2.

9.

Mantener controles para el registro de los bienes patrimoniales, comprobando su
exactitud;

Participar de los movimientos de incorporacion y/o desincorporaciéon de los
bienes bajo su administracion y custodia de la institucion;

Coordinar sus labores con las unidades de Contabilidad, Almacén, Compras,
Transporte y Cémputo, y otros relacionados;

Conciliar con el Departamento de Contabilidad los movimientos y saldos de los
registros que conforman los bienes patrimoniales institucionales, este proceso
debera realizarse antes del cierre mensual contable (coordinacion);

Conciliar mensualmente con el informe presentado por la Direccion de Procesos
y Sistemas, relacionado a los bienes informaticos y a los bienes intangibles; (a
través de sistemas tecnoldgicos)

Emplear documentos, estructura y cédigos disefiados para la toma de inventario,
conforme lo establece este Manual de Normas Generales y Procedimientos para
la Administracion y Control de los Bienes Patrimoniales en el Sector Publico,
elaborado y actualizado por el Ministerio de Economia u Finanzas, y demas
normas vigentes relacionadas;

Utilizar ta codificacién financiera en coordinacion con el Departamento de
Contabilidad,

Suministrar copias de todos los movimientos de los bienes tales como:
traspasos, donaciones, remesas internas, descarte, entre otras afectaciones
patrimoniales del inventario institucional al Departamento de Contabilidad;
Recibir los Informes de Recepcién y Despachos de Almaceén;

10.Incorporar, mantener y actualizar en el inventario fisico todos los bienes

adquiridos por la institucidn por cualquier modalidad tales como: compra,
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donaciones, permuta, bienes revertidos, excedentes de proyectos especiales,
fabricacion interna, traspasos, entre otros;

11.Recopilar la documentacion e informacion que permita registrar los valores de
los bienes comprados, donados, revertidos, elaborados internamente,
traspasados, entre otros;

12.Compartir la informacion documentada relacionada con las entradas y salidas,
con el Departamento de Contabilidad, los Almacenes y las Unidades
Administrativas encargadas de tramitar la disposicion de los bienes
patrimoniales a efecto de mantener la consistencia entre el inventario fisico y los
registros contables;

13.Identificar los bienes con una codificaciéon claramente visible, adherida a cada
bien patrimonial a inventariar, para facilitar su control y ubicacion (marbete de
identificacion); el cual debe ser numérico y secuencial. De igual forma, podran
contener elementos tecnolbgicos innovadores incorporados. Al momento del
despacho por el Departamento de Almaceén, los bienes deben ser identificados
con sus respectivos marbetes por la Unidad Institucional de Bienes
Patrimoniales;

14.Verificar y certificar ante la Direccién la pérdida por sustraccion, robo, hurto,
dafios y desvalijos, a fin de que se determinen las responsabilidades del caso;

15. Participar en los actos relacionados con descartes, permutas, donaciones, venta,
disposicién de chatarra y cualquier otro acto necesario para el control de los
bienes patrimoniales. La coordinacién la ejerceran los funcionarios del Ministerio
de Economia y Finanzas (Direccién de Bienes Patrimoniales del Estado) y la
Contraloria General de la Reptblica (Direccién General de Fiscalizaciéon);

16.Confeccionar el Plan de Mantenimiento de los bienes que se requieren con la
colaboracion de las Unidades Administrativas tales como: Servicios Generales,
Transporte, Cémputo, entre otras; el mismo debe ser presentado a la Direccién
para su aprobacion;

17.Dar el seguimiento del Plan de Mantenimiento autorizado de los bienes
institucionales;

18. Proponer normas de control interno para el manejo, use y cuidado de los bienes
de la institucion;

19. Instruir a los custodios directos y usuarios de cada unidad administrativa de la
responsabilidad del uso, control, cuidado y mantenimiento de los bienes;

20.Mantener un archivo actualizado de los registros y documentos que respaldan
las actividades de la Unidad;

21.Colaborar en la formulacién del plan anual de adquisiciones de activos fijos
conjuntamente con el Departamento de Compras;

22.Coordinar e Informar a la Direccion, la actualizacion de los saldos registrados en
el inventario, de aquellos rubros patrimoniales que requieran una revaluacion.
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6.1.5 Departamento de Compras

Funciones:

1

Tramitar solicitudes de bienes yfo servicios mediante compras al crédito,
contado y caja menuda menores de B/.50,000.00, asi como los literales del
paragrafo de excepcionalidades de procesos, siguiendo los lineamientos
establecidos en el texto Gnice de la Ley No. 22 de Contrataciones Pblicas de 27
de junio de 2006 y Ley 61 de 2017. Arriba de B/.50,00.00 aprueba el alcalde
Determinar los procedimientos de seleccion de contratistas de acuerdo al texto
tnico de la Ley No.22 de Contrataciones Pdblicas de 27 de junio de 2006;
Registrar las solicitudes de bienes y/o servicios en el Sistema Electrénico de
Contrataciones Publicas, PanamaCompra;

Dar seguimiento a los tramites de contrataciones a través del Sistema Compras;
Realizar los actos publicos de las contrataciones que realice el municipio hasta
la adjudicacion;

Remitir las actuaciones en caso de recursos legales interpuestos durante el
proceso de contratacion publica a la Direccion de Asesoria Legal; y
Cualesquiera otro que le sea asignado.

6.2 Oficina Municipal de Recursos Humanos

Obijetivo

Planificar, organizar, dirigir y controlar todos los subsistemas de recursos humanos
como reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion, seguridad social, salud y
seguridad laboral, compensaciones y beneficios, relaciones laborales, capacitacién,
desarrollo y promocién del personal de la Alcaldia dei Municipio Chepo para garantizar
la calidad del servicio prestado y la operatividad.

Funciones

1.

Proponer y ejecutar ias politicas generales de administracion de los recursos
humanos, teniendo en consideracion las normas, leyes pertinentes y los
principios de administracion de personal;

Mantener actualizados la documentacion y los registros con todos los
antecedentes y la informacidn referida al personal;

Asesorar oportunamente al personal municipal sobre todas las materias del
derecho laboral y otras materias legislativas que lo afecten, manteniendo un
archivo actualizado de estas disposiciones legales;

Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocion, retiro o destinacion del personal,
como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares y todo lo
relacionado a solicitudes del personal;
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5. Asegurar la operatividad de los tramites administrativos relacionados con
licencias médicas, accidentes del trabajo, cargas familiares, asistencia,
permisos, acciones, vacaciones, otros tramites y/o certificaciones que requiera el
personal,

6. Efectuar la tramitacién administrativa de los sumarios e investigaciones sumarias
de la Municipalidad y el registro de estos actos, velando por el cumpiimiento de
los plazos en estas situaciones;

7. Controlar, Implementar y fiscalizar los sistemas para el control de la asistencia y
el cumplimiento del horario de trabajo del personal;

8. Calcular, registrar y realizar solicitud de Cheques para pagos de (SIPE,
CERDEM , SIACAP);

9. Supervisar y garantizar el uso de los manuales de procedimientos que rigen las
diferentes Direcciones y Departamentos con el propdsito de que se cumplan los
objetivos y compromisos adquiridos mediante la ejecucion de las funciones para
desarrollar una buena Gestién Municipal;

10.Coordinar  la Gestion y Desarrollc Organizacional con la aplicacion de
Programas de Induccién, Capacitacion y Desarrollo Personal;

11.Programar y ejecutar programas de bienestar y recreacién para los trabajadores
municipales y su grupo familiar, procurando mejorar la calidad de vida de las
personas, en concordancia con las leyes vigentes;

12.Supervisar las dependencias de los COIF Municipales , Corregidurias u otras
que existieren, como también las unidades sanitarias y de seguridad industrial u
otras de asistencia social y comunitaria. (servicios generales)

13.Cualesquiera otra que le sea asignada por el alcalde.

6.2.1 Departamento de Personal

Funciones:

1. Elaborar los Decretos de nombramientos, insubsistencias, destituciones,
traslados, licencias, vacaciones y acuerdos o resoluciones relacionados al
personal del municipio;

2. Atender y brindar la informacion que el servidor municipal requiera en relacion a

su expediente de personal;

Organizar y mantener la base de datos del personal y Estructura del Municipio;

4. Custodiar los expedientes del personal del municipio y garantizar su proteccion y
confidencialidad,;

5. Elaborar y atender todo lo relacionado con contratos de servicios y por
contingencias;

6. Confeccidn de carnet de colaboradores;

w
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7.

8.
9.

Llevar el control de registro de asistencia del personal, e informar sobre los
descuentos, horas extraordinarias, tiempo compensatorio y aplicacion de
sanciones al personal del municipio;

Confeccionar informes de Riesgos Profesionales;

Cualesquier otra que le sea asignada por la Direccion.

6.2.2 Departamento de Planilla

Funciones:

1.

Confeccionar la planilla regular, la recapitulacién (resumen a las partidas de
presupuesto) y la planillas de gasto de representacion;

2. Administrar el sistema informético de planilla;

3. Realizar los movimientos relacionados con la inclusion y exclusion de los
funcionarios de la planilia;

4. Confeccionar la planifla SIPE (Seguro Scocial), la planilla SIACAP ( Fondo
Complementario), y del CERDEM;

5. Llevar el control de Descuentos del personal ( revisién y VB® para aprobacion del
Director y el funcionario);

6. Tramitar las solicitudes de carta de trabajo, certificacion y descuentos;

7. Confeccionar los calendarios de pagoe cada seis meses para aprobacion del
Despacho del Alcalde, RRHH , Contraloria y Tesoreria;

8. Cualesquiera otra que le sea asignada por la Direccion.

6.2.3 Departamento de Relaciones LLaborales
Funciones:

1. Orientar a los funcionarios, a solicitud de las diferentes unidades administrativas;
sobre los derechos y obligaciones de los funcionarios, mientras se encuentren
ejerciendo un cargo municipal;

2. Investigar la autenticidad de los certificados de incapacidad, tanto de clinicas
particulares y publicas, cuando asi soliciten los jefes de despacho;

3. Elaborar y actualizar el Manual de Cargos del municipio;

4. Atender e investigar las quejas administrativas disciplinarias a nivel interno que
se presenten contra los funcionarios municipales, asi como armar el expediente
y elabhorar el proyecto de resolucion;

5. Coordinar, con la Direccion de Asesoria Legal, la remision de la informacion

solicitada por el Ministerio Publico o el Organo Judicial, ademas de adjuntar
copias autenticadas de otros documentos cuando lo requieran a través de oficio;
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6. Confeccionar informes técnicos de cargos para realizar el reconocimiento del
cambio de categorias de los(as) Trabajadores Sociales, Pedagogos y Médicos, y
de cualquier otro funcionario cuyas carreras se rigen por leyes especiales; asi
como elaborar los acuerdos correspondientes;

7. Atender e investigar las solicitudes de Reclasificacion de Cargo, armar el
expediente, realizar la visita de campo al area de trabajo del solicitante,
confeccionar informes y elaborar el proyecto final;

8. Expedir Certificaciones varias (Tiempo laborado, Horario de Trabajo, SIACAP,
otras), solicitadas por los funcionarios municipales;

9. Coordinar y ejecutar las acciones relacionadas con el bienestar del funcionario;

10. Cualesquiera otra que le sea asignada por la Direccion.

6.2.4 Departamento de Capacitacion
Funciones:

1. Elaborar, para la aprobacion de la Direccion, el Plan Anual de Capacitacion de
personal;

2. Elaborar diagnésticos de necesidades en materia de capacitacion del personal
del municipio;

3. Coordinar las acciones de capacitacion para el personal del municipio;

Realizar las convocatorias para las acciones de capacitacion;

Ejecutar acciones de coordinacion y alianzas estratégicas para lograr apoyos

interinstitucionales y con la empresa privada para la ejecucién del plan de

capacitacion;

6. Cualesquiera otra que le sea asignada por la Direccion.

ok

6.3 Direccion de Procesos y Sistemas

Objetivo
Proveer, disefiar y mantener la plataforma informética del Municipio, y brindar asesoria
en la implementacion y funcionamiento de los sistemas informaticos de la entidad.

Funciones

1. Elaborar los planes de desarrollo informatico del Municipio;

2. Asistir al Despacho del Alcalde y demas unidades administrativas en la
implementacion de los sistemas, normas y procedimientos de informatica requeridos
por la entidad,;
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3. Asesorar a las unidades administrativas en la aplicaciébn de las politicas,
estrategias y directrices, relacionadas con el desarrollo informatico de la entidad y en la
ejecucién de los planes correspondientes;

4, Evaluar y definir las necesidades y lineamientos para la adquisicion, adaptacion,

desarrollo de bienes, custodia, mantenimiento, administracion de contingencias y
actualizacion de las plataformas y de los bienes informaticos en el Municipio,

5. Garantizar la disponibilidad de informacion consistente, actualizada y confiable,
necesaria para el cumplimiento de la mision institucional;
6. Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos, las directrices y orientaciones

para la elaboracion de planes de capacitacion en informéatica para los servidores
municipales;

7. Efectuar el seguimiento de los planes institucionales en lo relacionado con el
desarrollo informatico y evaluar la utilizacién e impacto de esta tecnologia en los
procesos institucionales, sistemas de informacion institucionales, la sistematizacion y
digitalizacion de sus procesos y procedimientos.

8. Definir y actualizar plataformas tecnoldgicas y emitir conceptos técnicos en las
compras de software y hardware;
9. Coordinar con la Direccion de Planificacion y Presupuesto, la definicion y

aplicacion de indicadores de gestion para los procesos del municipio y responder por
las metas y los indicadores de gestion contemplados en los planes operativos,
programas y proyectos de la dependencia.

10. Las demés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los
procesos de la dependencia.

6.3.1 Departamento de Cémputo
Funciones:

1. Proveer el soporte técnico a las unidades administrativas en el area de
hardware, software y telecomunicaciones;

2. Actualizar el manejo de la informacion de los sistemas informaticos utilizados en
el municipio para su 6ptimo desempeiio;

3. Actualizar las herramientas de acceso a las redes y las operaciones basicas de
internet y de la intranet;

4. Capacitar al personal en el uso y manejo de las redes, bases de datos y de
software en general,

5. Administrar los recursos informéticos de la direccion;

6. Evaluar y definir las necesidades y lineamientos para la adquisicién, adaptacién,
desarrollo de bienes, custodia, mantenimiento, administracién de contingencias y
actualizacion de las plataformas y de los bienes informaticos en el Municipio;

7. Cualesquiera gue lea asignada por la direccion.
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6.3.2 Departamento de Analisis y Procesos

Funciones:

1. Analizar la informacion generada en cada proceso interno del municipio que le
suministrada por la unidad administrativa respectiva,;

2. Sistematizar los procesos internos del municipio en conjunto con cada unidad
administrativa, a fin de simplificar los procesos;

3. Asesorar y hacer sugerencias al alcalde y a las unidades administrativas en lo
relacionado a los procesos de los sistemas del municipio;

4. Actualizar los procesos internos sistematizados del municipio, para optimizar el
servicio;

5. Elabaorar los planes de desarrollo informatico del Municipio;

6. Cualesquiera que lea asignada por la direccién.

6.4. Unidad Ejecutora de Descentralizacién

Objetivo

Velar por la debida ejecucion del proceso de descentralizacién dentro del Municipio de

Chepo.

Funciones:

1. Coordinar las actividades inherentes al proceso de descentralizacién dentro del
Municipio;

2. Elaborar y formuiar los proyectos de infraestructura y otros relativos al cumplimiento
de la ley 37 de 2009; vy la Ley 66 del 2015

3. Coordinar y supervisar el trabajo del equipo técnico que levantara los proyectos de
descentralizacion;

4, Elaborar, en conjunto con el alcalde, las juntas comunales y la comunidad, el Plan
Anual de Obras e Inversion;

5. Organizar, en conjunto con la Direccion de Desarrollo Comunitario, los mecanismos

de participacion ciudadana para la planificacion participativa de los proyectos de la
descentralizacion;
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6. Disefiar e implementar un sistema de evaluacion, seguimiento y monitoreo para el
Plan Anual de Obras e Inversion y demas planes y proyectos de la
descentralizacion;

7. Levantar los pliego de cargos para los procesos de licitacion plblica que se
requieran para la realizacion de los proyectos de la descentralizacion;

8. Rendir informes;

9. Elaborar, para su debida aprobacion, su Plan Operativo Anual (POA);

10. Cualesquiera otra que le sea asignada por el alcalde.

7

Nivel Operativo

7.2 Direccién de Ingenieria Municipal

Obijetivo

Velar por el cumplimiento de las normas sobre planificacion y desarrollo urbano en el
distrito, asi como ejecutar las acciones de edificacién que sean necesarias para la
gestion municipal.

e

L

Funciones

Recibir, tramitar y aprobar anteproyectos, planos y proyectos de construccién y su
evolucion para el pago de los impuestos establecidos mediante ley y de acuerdo
con el cumplimiento de los acuerdos y normas de desarrollo urbano, edificaciones y
reedificaciones;

Aplicar las normas de desarrollo urbano y ordenamiento territorial, a través de la
revision de anteproyectos, planos originales, miscelaneos, vistos buenos y dar
seguimiento a la aplicacion de las restricciones impuestas a los proyectos que se
apartan de la zonificacion vigente, asi como la aplicacion de multas por
incumplimiento de las normas;

Coordinar el servicio de la ventanilla Unica para la aprobacion de planos;

Brindar asesoria técnica comunitaria en materia de servicios de construccion,
reparacién y mantenimiento de las estructuras fisicas de la comunidad;

Elaborar, para su aprobacion, el Plan Operativo Anual (POA) de la direccion;
Coordinar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo de las infraestructuras
municipales;

Brindar apoyo técnico y manual a la realizacion de obras a instituciones piblicas,
juntas comunales y a la comunidad,;

Administrar el almacén de materiales de construccién. Mantener un inventario de
materiales de construccion para ohras municipales;

Realizar programas de mantenimiento, reparacién y estado fisico de las
instalaciones municipales, juntas comunales y comunidad;
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10. Demoler estructuras fisicas segun sea autorizado mediante resolucién motivada;

11.Imponer, por delegacion del alcalde, las sanciones que corresponden por
infracciones a las normas urbanisticas nacionales y municipales;

12.Levantar catastro de los terrenos e infraestructura para facilitar el desarrollo de
programas y proyectos municipales;

13.Reallizar inspecciones para la verificacién de ubicacion de negocios, servidumbres,
puntos de marcacion y lineas de construccion;

14.Controlar la nivelacion de terrenos y célculos de poligonos y mediacién de fincas
pertenecientes al municipio para su venta o adjudicacion;

15. Reallizar inspecciones en las obras de construccion y edificacion;

16.Atender y resolver los casos de trabajos de parcelacién, urbanizacion y edificacion
no autorizados por las autoridades urbanisticas;

17.Cualguiera otra que le sea asignada por el alcalde.

7.2.1 Departamento de Desarrollo Urbano
Funciones:

1. Recibir, tramitar y aprobar anteproyectos, planos y proyectos de construccién y su
evolucion para el pago de los impuestos establecidos mediante ley y de acuerdo
con el cumplimiento de los acuerdos y normas de desarrollo urbano, edificaciones y
reedificaciones;

2. Aplicar las normas de desarrollo urbano y ordenamiento territorial, a través de la
revision de anteproyectos, planos originales, miscelaneos, vistos buenos y dar
seguimiento a la aplicacién de las restricciones impuestas a los proyectos que se
apartan de la zonificacion vigente;

3. Coordinar el servicio de la ventanilla Gnica para |la aprobacién de planos;

4. Brindar asesoria técnica comunitaria en materia de servicios de construccion,
reparacion y mantenimiento de las estructuras fisicas de la comunidad;

5. Preparar informes periédicos;

6. Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccion.

7.2.2 Departamento de Construccion

Funciones:

1. Elaborar y ejecutar un plan de mantenimiento preventivo de las infraestructuras
municipales;

2. Brindar apoyo técnico y manual a la realizacion de obras a instituciones pdblicas,
juntas comunales y a la comunidad;
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3.

L)

Administrar el almacén de materiales de construccién; Mantener un inventario de
materiales de construccion para cbras municipales

Realizar programas de mantenimiento, reparacion y estado fisico de las
instalaciones municipales, juntas comunales y comunidad,;

Demoler estructuras fisicas segin sea autorizado mediante resolucién motivada;
Preparar informes periédicos;

Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccion.

7.2.2 Departamento de Agrimensura

Funciones:

1.

2.

4.
5.
6.

Levantar catastro de los terrenos e infraestructura para facilitar el desarrollo de
programas y proyectos municipales;

Realizar inspecciones para la verificacion de ubicacién de negocios, servidumbres,
puntos de marcacion y lineas de construccion;

Controlar la nivelacion de terrenos y calculos de poligonos y mediacién de fincas
pertenecientes al municipio para su venta o adjudicacion;

Brindar apoyo a otras instituciones y empresas que asi lo soliciten al departamento;
Preparar informes;

Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccion.

7.2.3 Secretaria Técnica Judicial

Funciones:

1.

o

Atender y resolver los casos de trabajos de parcelacién, urbanizacion y edificacion
no autorizados por el municipio;

Realizar audiencias;

Realizar notificaciones;

Atender los casos de custodia de areas de servidumbres y areas verdes
municipales;

Entregar informes legales para tramite de adjudicacién y tenencia de tierras
municipales;

Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccion.

7.2.3 Departamento de inspeccion

Funciones:

1.
2.
3.

Realizar las inspecciones que se requieran por parte de la direccion;
Preparar informes;
Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccion.
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7.3 Direccion de Planificacién Urbana

Objetivo
Establecer el marco regulador del ordenamiento territorial para el desarrollo urbano del
distrito de Chepo.

Funciones

1. Elaborar el plan de ordenamiento territorial y del desarrollo urbano a nivel local,
segun los paranetros del Ministeric de Vivienda y Ordenamiento Territorial;

2. Gestionar, ejecutar y controlar, con los profesionales idéneos, los planes locales de
ordenamiento territorial para el desarrollo urbano, dentro de su respectiva
jurisdiccion;

3. Evaluar y recomendar al alcalde el cambio de zonificacién o uso de suelo dentro del

territorio del distrito de Chepo;

Convocar la Junta de Planificacion Municipal;

Elaborar, para su aprobacion, el Plan Operativo Anual (POA) de la direccion;

Llevar el registro y control de catastro de tierras;

Cualesquiera ofra que le sea asignada por el alcalde.

NoOR

7.3.1 Departamento de Planificacién Urbana
Funciones:

1. Elaborar el plan de ordenamiento territorial y del desarrollo urbano a nivel local,

2. Gestionar, ejecutar y controlar, con los profesionales idoneos, los planes locales de
ordenamiento territorial para el desarrollo urbano, dentro de su respectiva
jurisdiccion;

3. Evaluar las solicitudes de cambio de zonificacion o de uso de suelo dentro del

territorio del distrito de Chepo, y emitir el concepto técnico;

Participar en las reuniones con la Junta de Planificacién Municipal,

Preparar ilos informes y estudios técnicos relacionados con el ordenamiento

territorial y del desarrollo urbano;

6. Cualesqguiera otra que le sea asignada por el director.

o~

7.3.2 Departamento de Catastro Municipal

Funciones:
1. Actualizar el catastro de tierras ubicadas dentro del distrito de Chepo;

39

44



No. 28829-A Gaceta Oficial Digital, miércoles 31 de julio de 2019

Municipio de Chepo
Manual de Organizacién y Funciones

2. Registrar planos, (aprobados o levantamientos) correspondientes a predios
ocupados por asentamientos humanos, ya sea que estos sean propiedad Municipal,
de otro Ente, 0 en su defecto Privado.

3. Registrar y actualizar los lotes que pertenecen a fincas Municipales, con la
anotacion de la finca dentro de la cual se encuentran, y en la que se determine la
superficie de la finca Madre.

4. Gestionar ante las instancias Privadas o Estatales, el traspaso de aquellos predios
ocupados o no por asentamientos humanos y usos plblicos a favor del Municipio
de Chepo para su debida legalizacion;

5. Atender las solicitudes de legalizacion de lotes a favor de los ocupantes, y la
adjudicacion de bienes municipales con la coordinacién de la Direccién de Legal y
Justicia y la Notaria Especial;

6. Ordenar, registrar y mantener un control del pago de los lotes en los expedientes de
acuerdo a recibos de caja por abonos de lotes, pagos de mensuras, minutas, pagos
de planos de localizacién y catastrales;

7. Recibir todas aquellas controversias relacionadas a la tenencia de lotes, acopiar la
informacién correspondiente y remitirlo a la Secretaria Técnica Judicial de
Edificacion y Construccion o en su defecto seg(n sea el criterio a la Direccion de
legal y Justicia para la decision correspondiente; (verificar)

8. Registrar los traspaso de lotes en los libro de control;

9. Citar y concretar arreglos de pagos a los adjudicatarios de lotes;

10.Confeccionar certificaciones de lotes para instalaciones de luz, agua, teléfono,
traspaso, y diligencias judiciales.

11.Anotar los secuestros y embargos, o cualquier orden judicial, que recaiga sobre
lotes propiedad del Municipio de Chepo, que provienen de la Direccidn de Legal y
Justicia, o de Tribunales competentes.

12.Expedir cartas de cancelaciones y certificaciones de lotes para tramitar escrituras y
traspaso ante la Notaria Especial.

13.Anotar y actualizar los traspasos celebrados ante la Notaria Especial de Chepo

14.Realizar inspecciones para verificar la localizacion de lotes en areas del Distrito de
Chepo.

15. Coordinar, consultar y verificar conjuntamente con el Departamento de Agrimensura
del Municipio el area y superficie de lotes Municipales.

16.Brindar informacion a Juntas Comunales de lotes baldios o desocupados gue no
estén cancelados para su adjudicacién.

17.Solicitar al Departamento de Agrimensura la confeccibn de los planos de
legalizacion cuyos propietarios hayan cancelado este servicio;

18.Preparar informes periédicos, que contengan informacion que permita verificar el
comportamiento de pagos por corregimiento, que contenga datos sobre el desarrollo
de toda la actividad principal del Departamento;
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19.Coordinar las titulaciones masivas con la Autoridad Nacional de Tierras, y con
cualguier otro ente que coadyuve a este fin.
20. Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccion.

7.3 Direccidn de Servicios Municipales

Objetivos
Velar por la prestacion eficiente y eficaz de los servicios que ofrece el municipio.

Funciones
1. Coordinar la debida prestacién de los servicios de limpieza, ornato, sanidad publica,
abastecimiento;
2. Supervisar la atencion al usuario de los servicios municipales;
Administrar la infraestructura destinada a la prestacion de los servicios municipales
de cementerio, mercados, pargues, plazas, areas pablicas;
Velar por el cumplimiento de las normas ambientales dentro del distrito;
Velar por el ornato del distrito;
Elaborar, para su aprobacion, el Plan Operativo Anual (POA) de la direccion;
Cualesquiera otra que le sea asignada por el alcalde.

L

o RO

7.3.1 Departamento de Ornato y Medio Ambiente

Funciones:

1. Velar por la limpieza y mantenimiento de parques, gimnasios, plazas, veredas,
calles, avenidas, campes de juego y demas instalaciones de uso publico de la
comunidad; (1,2 limpieza y mantenimiento)

2. Realizar acciones dirigidas al embellecimiento del distrito, tales como reforestar las
areas verdes, paisajismo, pintar las aceras, parques, plazas, canchas de juego,
entre otras instalaciones de uso publico en el distrito;

3. Realizar tareas de educacion comunitaria en conjunto con [a direccion de desarrolio

comunitario; (no cuenta con ese apoyo) (3, 4, 5 y 6 seccion comunitaria)

Coordinar y realizar proyectos con la comunidad para manteneria limpia y atractiva;

Tramitar los permisos de poda y de tala de arboles; (anam les demora —)

6. Brindar el servicio de tala o0 poda de arboles, corte de herbazales, y limpieza de
lotes baldios;

7. Realizar operativos de limpieza del distrito, y enviar informes a la corregiduria del
area para citar a los duefios de una propiedad que mantenga herbazales, basura,
chatarras, o cualesquiera otra condicion que afecte el entorno, el ambiento y/o la
salud y la vida de sus vecinos; (seccion de aseo)

L
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8. Participar en las reuniones de las comisiones consultivas distrital del ambiente que
sean convocadas por el alcalde;

9. Servir de enlace y participar en las acciones que se realicen en el distrito dirigidas a
la proteccion del ambiente,;

10.Supervisar la ejecucién y el cumplimiento de los contratos de concesién de
recoleccion de basura,

11.Preparara informes periédicos;

12. Cualesquiera otra que le sea asignada.

7.3.2 Departamento de Sanidad Publica y Cementerios

Funciones:

1. Administrar el cementerio municipal dentro del distrito;

2. Elaborar el Plan de Mantenimientc Anual del cementerio municipal, para ser
aprobado por el alcaide;

3. Atender y tramitar las solicitudes de arrendamiento de bévedas y fosas municipales;

4, Atender y realizar las inhumaciones y exhumaciones de cadaveres, previo pago de
la tasa correspondiente;

5. Atender y realizar las solicitudes de los otros servicios del cementerio segin el
acuerdo municipal que lo regule;

6. Preparar informes;

7. Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccion.

7.3.3 Departamento de Mercados y Mataderos Municipales

Funciones:

1. Administrar los mercados municipales o comunales que se establezcan en el
distrito;

2. Coordinar, atender y tramitar los servicios de arrendamiento de locales;

Elaborar el Plan de Operaciones de los mercados;

4. Coordinar y realizar las ferias artesanales y de abastecimiento que realice el
municipio;

5. Preparar informes;

6. Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccion.

)

7.3.4 Departamento de Atencién al usuario

Funciones:

1. Recibir y tramitar las quejas de los usuarios por la mala prestacion de los servicios
municipales de ornato, aseo, cementerios, mercados o ferias, permisos, placas, y
otros servicios municipales.
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2.

&

Remitir al departamento o direccion correspondiente las quejas que se presenten
por mala prestacion de servicios;

Dar seguimiento a las quejas presentadas por la mala prestacion de servicios;

Dar respuesta a los usuarios de sus quejas, el estado de éstas, y las acciones a
tomar,

Preparar informes;

Cualesquiera otro que le sea asignado por la direccién.

7.4 Tesoreria Municipal

Objetivos

Administrar y custodiar el patrimonio y la Hacienda Municipal mediante la captacién
de gravamenes, derechos y tasas establecidas por la Ley, para el Desarrolio de los
programas y proyectos que se ejecutan en el Municipio de Chepo.

Funciones

1.

2,

9.

Proponer al Concejo, y desarrollar las politicas tributarias, y ejecutar las
acciones necesarias para lograr el aumento de las recaudaciones;

Presentar proyectos de acuerdos para declarar moratorias o regimenes
especiales para el cobro de Impuestos;

Efectuar las recaudaciones y hacer los pagos del Municipio para lo cual deberén
llevar registros de transacciones en el programa de contabilidad;

Llevar los registros de contabilidad necesarios para el control de los movimientos
de tesoreria y la ejecucién del presupuesto;

Asesorar al Alcalde en la elaboracién del proyecto de presupuesto y suministrar
los datos e informes necesarios; (participar)

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

Enviar al Concejo y al Alcalde los estados financiercs, copia del Informe de
recaudacion de los ingresos y egresos con la periodicidad que determine el
Concejo Municipal;

Presentar al Concejo Municipal, 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 la situacién del Tesoro
Municipal;

Depositar los fondos del Municipio en las instituciones bancarias oficiales con la
periodicidad que determine el Concejo Municipal,

10.Llevar a cabo las subastas publicas ordenadas por el respectivo Concejo;

43



No. 28829-A

Gaceta Oficial Digital, miércoles 31 de julio de 2019

Municipio de Chepo
Manual de Organizacion y Funciones

11. Llevar registros actualizados de los contribuyentes para los efectos del cobro de
los impuestos, contribuciones, derechos y tasas;

12. Ejercer la direccion activa y pasiva del tesoro municipal,

13. Examinar y autorizar las planillas de pago a los servidores publicos y empleados
municipales;

14.Depositar en cuentas separadas la suma asignada por Ley o Acuerdo Municipal
a fondos municipales;

15.Realizar las investigaciones necesarias en aquellos casos en que existan
indicios de defraudacion fiscal y ejercer la jurisdiccion coactiva;

16. Mantener actualizado el catastro fiscal Municipal,

17.Firmar los cheques conjuntamente con el Alcalde;

18.Firmar convenios de pago, aforos, certificaciones, paz y salvo y notificaciones de
embargo;

19.Elaborar, para su aprobacion, el Plan Operativo Anual de la tesorerfa;

20.Nombrar y destituir al personal subalterno de la tesoreria de conformidad con las
estructuras de cargo creados por los Concejos Municipales;

21.Elaborar las proyecciones de pago de los gastes contemplados en el
presupuesto y los financieros, considerando la reserva de caja de las vigencias
anteriores y el ingreso de la presente vigencia fiscal; y

22.Todos los demas gue les sefialen las leyes o los Acuerdos Municipales.

7.4.1 Subtesoreria

Funciones:

1. Confeccionar los informes de conducta de los contribuyentes morosos para
llevar los expedientes a las comisiones;

2. Clasificar los reclamos segun las comisiones correspondientes (junta calificadora
o comision de haciendas);

3. Aplicar en sistema las resoluciones emitas por las dos comisiones en relacion a

los reclamos;

Verificar los documentos de servidumbres que van hacer aforados;

Atender cualquier inconveniente que presente el personal de negocio en relacion

al sistema;

6. Realizar arreglos de pagos cuando el contribuyente cuandoc no pose el 40%
exigido en ventanilla; (porcentaje de arreglo de pago)

7. Asistir a la Comisién de Hacienda y Junta Calificadora del Concejo Municipal,
cuando sean convocadas,

8. Llevar el control de las boletas de citacion al contribuyente por omision de pago
0 no registro del negocio, atendidas por e! Departamento de negocio y por la
sub-direccion.

AN
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9.

10.

Hacer el analisis de las declaraciones de renta cuando son presentadas por los
contribuyentes y realizar los ajustes respectivos de aumento y disminucion; y
Cualesquiera otra que le sea asignada por la Tesoreria.

7.4.2 Departamento de Pagos

Funciones:

7.

8.
28
10.
11.

Planifica, organiza, coordina, controla y efectla los pagos de las planillas
salariales del personal de la institucion, viaticos, pago a proveedores, u otros de
acuerdo al control financiero y presupuestario de la Institucion.

Coordinar y comunicar al departamento de almacén el control de los cheques
entregados a proveedores;

Registra e integra la informacibn de pago emanada de los fondos
presupuestarios y financieros.

Elabora las proyecciones de pago de los gastos contemplados en el presupuesto
y los financieros, considerando la reserva de caja de las vigencias anteriores y el
ingreso de la presente vigencia fiscal.

Lleva el control y brinda el seguimiento de las cuentas por pagar de la presente y
anteriores vigencias fiscales, de acuerdo a los reportes que remite el
Departamento de Contabilidad.

Revisa y brinda seguimiento a los compromisos contingentes de los fondos del
municipio;

Custodia, controla y mantiene inventario de los cheques no emitidos de los
fondos de su dependencia.

Custodia y resguarda los cheques emitidos y por emitir para su debido contral.
Verificar que las facturas a pagar reanan los requisitos fiscales;

Rendir informes periddicos;

Cualesquiera otra que le sea asignada por tesoreria.

7.4.3 Juzgado Ejecutor

Funciones:

1.

Iniciar y tramitar los procesos de juicio coactivo que se lleven a cabo en contra
de los contribuyentes morosos o defraudadores del fisco municipal;

Realizar todas las diligencias inherentes al proceso de cobro coactivo, de
acuerdo con lo establecido en el Cédigo Judicial y demas normas aplicables;
Evitar perjuicios innecesarios a las partes durante la ejecucién de las medidas
cautelares de secuestre y la aplicacion de embargos;

Presentar informes mensual de las metas alcanzadas a la tesoreria; y
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5.

Cualesquiera que le sea asignada por la tesoreria.

7.4.4 Departamento de Inspeccion Fiscal

Funciones:

Realizar inspecciones a nivel distritial para hacer efectiva la recaudacion de
impuestos y aumentar los recaudos municipales;

Realizar censos periédicos conjuntamente con la Seccion de Negocios a fin de
conocer la cantidad de negocios existentes y los negocios nuevos que no estén
registrados en el municipio y asi ajustarlos de acuerdo a lo establecido en la
legislacion impositiva;

Citar y distribuir las boletas de citacion y de jurisdiccién coactiva para el cobro de
las morosidades de mas de tres meses;

Confeccionar los informes mensuales y anuales de las citaciones e inspecciones
realizadas;

Realizar los operativos de los fines de semana a los negocios no autorizados al
expendio de bebidas alcohdlicas y todos aquellos que estén dentro del distrito,
de acuerdo con la planificacion aprobada por la tesorera,

Apoyar a las corregidurfas con los inspectores fiscales para atender areas con
chatarra y lotes sucios, y departamento de vehiculo para ubicar placas vencidas;
Cualesquiera otra que le sea asignada por la tesoreria.

7.4.5 Departamento de Recaudacion

Funciones:

1

Planificar y coordinar la recaudacion Municipal para la efectiva gestion del cobro
de los impuestas municipales.;

Sugerir politicas, acciones y medidas que faciliten y que contribuyan al aumento
de la recaudacion Municipal,

Verificar a través de documentos confiables la veracidad de la informacion
suministrada por los contribuyentes registrados y calificados de acuerdo a la
legislacion impositiva municipal.

Recaudar los impuestos, tasas, contribuciones o muitas a favor del Municipio,
incluyendo las multas que provienen de los Juzgados Nocturnos y Corregidurias.
Confeccionar depdsitos de los ingresos Municipales que se reciban de las
Corregidurfas, COIF, Seccién de Tierra, Direccién de Ingenierfa y Seccion de
Negocios, y cualesquiera otros pagos al municipio.
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6- Realizar arqueo diario a los cajeros de la Direccion de Tesoreria y confeccionar

informes de la recaudacién para Auditoria Interna y Departamento de

Contabilidad.

7- Preparar informes mensuales y trimestrales de la recaudacién Municipal.

8- Planificacion y Coordinacion periédicas de las gestiones de cobro, en toda las
areas de recaudos,

9- Establecer y mantener un control efectivo sobre los fondos a depositar;

10-Realizar supervisiones e inspecciones tendientes determinar la correccion o
incorreccion que afecten los bienes y valores dentro y fuera del departamento,
asi como al personal encargados de estas funciones.

11-Mantener informacion confiable con sus respectivas documentacién
sustentadora, de tal manera que facilite las tareas de control y auditorias;

12-Cualesquiera otra que le sea asignada por Ia tesoreria.

7.45.1 Seccion de Cobro

Funciones:

1

2.
3. Cualesquiera otra que le sea asignada por la tesoreria.

Registrar las operaciones de cobro de todos los tributos, tasas, contribuciones
municipales;
Llevar el control de todos los cobros municipales;

7452 Centro de atencidn al contribuyente

Funciones:

Recaudar los impuestos, tasas y demas tributos municipales;

Atender al contribuyente que presenta reclamos relacionados con tributos
municipales;

Atender las solicitudes de placa y transacciones de vehiculos, negocios y demés
relacionadas al régimen impositivo municioal;

Cualesquiera otra que le sea asignada.

7.4.6 Departamento de Contabilidad

Funciones:

1. Diseflar e implementar sistemas de registro, control y andlisis de informacion
que garanticen las presentacion real del movimiento financiero y presupuestario
municipal;

2. Clasificar, resumir y registrar las transacciones financieras y presupuestarias del
municipio;
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3. Confeccionar y emitir estados financieros en forma confiable y consistente que
muestre la realidad de la gestion financiera, para la toma de decisiones
econdmicas a corto, mediano y largo plazo,

4. Elaborar las conciliaciones bancarias de los fondos del municipio;

5. Mantener y supervisar los controles y registros de las transacciones financieras
municipales;

6. Conciliar con el departamento de bienes patrimoniales, los inventarios de
materiales, bienes e instalaciones que permitan conocer los recursos de la
institucion,;

7. Preparar informes periddicos;

8. Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccion.

7.4.7 Departamento de Vehiculos

Funciones:

1.

Nooswn

Registrar los vehiculos, cancelar los registros

Registrar traspasos, secuestros, embargos, hipotecas,

Confeccionar zarpes de autos

Tramitar las solicitudes de placa a chapala

Entregar las placas

Programar la compra de nuevas placas

Elaborar informe con catastro de placas para confeccién de acuerdo municipal
para fa compra anualmente

Atencion de las solicitudes del Ministerio Publice y Organo Judicial

7.4.8 Departamento de Negocios

Funciones:

1. Atender a los contribuyentes de negocios de primer ingreso

2. Aforar los negocios de acuerdo al aviso de operacion y con el régimen impositivo
3.
4

Notificar al contribuyente su aforo, el inicio de su pago
Recibe los reclamos sobre aforo

7.4.9 Departamento de Publicidad Exterior

Funciones:

1
2. Aforar los negocios de acuerdo al aviso de operacion y con el régimen impositivo
3.
4

Atender a los contribuyentes de publicidad exterior

Notificar al contribuyente su aforo, el inicio de su pago
Recibe los reclamos sobre aforo
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5. Coordinar las inspecciones con ingenieria municipal para la colocacion de
publicidad exterior

7.4.10 Departamento de Archivo
Funciones:

Llevar el archivo de tesorerfa municipal;

Custodiar los archivos de tesoreria municipal;

Establecer metodologias para mejorar los archivos de tesoreria municipal;
Atender las solicitudes de documentacion que reposen en sus oficinas;
Cualesquiera otra que le sea asignada.

MhLpPR

6.2 Direccidn de Gestion Social

Objetivo
Organizar, ejecutar y dar seguimiento a los proyectos, planes y programas sociales
que realice el municipio que coadyuven en el desarrollo integral del individuo.

Funciones:

1. Realizar las acciones tendientes a la promocién y gestién del desarrollo humano
dentro del distrito;

2. Diefar, coordinar y ejecutar las acciones, planes, programas y proyectos en
materia educativa, deportiva, cultural, recreativa, de emprendimiento y de
atencion a los grupos vulnerables dentro del distrito;

3. Servir de enlace para las redes contra la violencia y demés acciones sociales

que se desarrollen por parte de otras entidades dentro del distrito;

Servir de oficina de atencién a los temas y acciones sobre discapacidad en
coordinacion con el SENADIS;

Realizar acciones tendientes a la caracterizacion social del distrito;

Desarrollar las acciones de trabajo social dentro del distrito;

Elaborar, para su aprobacion, el Plan Operalivo Anual de la direccion;

Todas las demas que le sean asignadas por el alcalde.

s

@~ o !

7.5.1 Departamento de Trabajo Social

Funciones:

1. Realizar investigaciones sociales de los casos referidos al Departamento de
Trabajo Social;
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2.

8.
9.

Realizar visitas domiciliarias para conocer las condiciones ambientales y de
vivienda que puedan intervenir en la situacion social del sujeto de atencién
(individuo, familia, grupo o comunidad) de igual manera establecer vinculos con
las redes de apoyo familiar y comunitarias;

Llevar registro diario y mensual de las actividades realizadas;

Elaborar, promover, implementar, coordinar y evaluar programas sociales a nivel
institucional y comunitario para e! desarrolio integral de la poblacion;

Organizar y ejecutar estudios y diagndsticos sociales que identifique los
problemas socio econdmicos derivado de la comunidad y dar alternativas de
solucion a corto y mediano plazo;

Coordinar las Redes de Violencia Intrafamiliar y Red de VIH/SIDA;

Llenar Ficha Social de los casos que llegan al Departamento y canalizar a los
programas municipales y de instituciones conexas;

Supervisar las practica de Estudiantes de Trabajo Social;

Elaborar Informes Sociales;

10. Elaborar Informes Ejecutivos Periddicos;

11.Recomendar politicas municipales de bienestar y desarrollo social;

12.Cualesquiera otra que le sea asignada.

7.5.2 Departamento de Educacion

Funciones:

1. Administrar los Centros de Orientacion Infantil (COIF) municipales;

2. Llevar el registro y control de las actividades internas y externas de los COIFs;

3. Evaluar y sugerir las politicas de recursos humanos del personal que labora en
los COIFs;

4. Colaborar con el Ministerio de Educacién la supervision y seguimiento de los
programas de educacion preescolar de los COiFs;

5. Desarroliar planes y programas para promover la inclusion de nifios con
necesidades especiales dentro de los COIFs;

6. Administrar los comedores municipales;

7. Supervisar el funcionamiento de los COIFs y comedores;

8. Remitir los casos de personal y de necesidades de los COIFs y comedores a la

direccion para su debida atencion;
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9.

Coordinar y ejecutar las politicas, planes, proyectos y programas educativos que
beneficien a los nifios y jévenes que se realicen en el distrito;

10. Preparar informes;
11.Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccion.

7.5.3 Departamento de Deportes y Recreacion

Funciones:

1.

Coordinar y ejecutar las politicas, planes, proyectos y programas deportivos y/o
de recreacidon que se realicen en el distrito;

Trabajar coordinadamente con las comunidades, juntas comunales y demas
actores sociales para la implementacion de dichos programas;

Evaluar los resultados de los proyectos programas implementados, de acuerdo
con los indicadores establecidos por la Direccién de Planificacion y Presupuesto,
Desarrollar campafias comunitarias que promuevan el deporte y la buena
utilizacion del tiempo de ocio, en conjunto con la direccion de desarrollo
comunitario;

Organizar y coordinar las ligas distritales y comunitarias que desarrolle el
municipio;

Preparar informes;

Cualesquiera otra que |le sea asignada por la direccion.

7.5.4 Departamento de Cultura

Funciones:

1.

Coordinar y ejecutar las politicas, planes, proyectos y programas culturales que
se realicen en el distrito;

Trabajar coordinadamente con las comunidades, juntas comunales y demas
actores sociales para la implementacion de dichos programas;

Evaluar los resultados de los proyectos programas implementados, de acuerdo
con los indicadores establecidos por la Direccion de Planificacion y Presupuesto;
Desarrollar campafias comuntarias que promuevan la cultura, en conjunto con la
direccion de desarraollo comunitario;

10.Organizar y coordinar la Orquesta Sinfénica Municipal,
11.Preparar informes;
12. Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccion.
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7.5.4 Departamento de Emprendimiento

Funciones:

1

Coordinar y ejecutar las politicas, planes, proyectos y programas de
emprendimiento que se realicen en el distrito;

Trabajar coordinadamente con las comunidades, juntas comunales y demas
actores sociales para la implementacion de dichos programas;

Evaluar los resultados de los proyectos programas implementados, de acuerdo
con los indicadores establecidos por la Direccién de Planificacion y Presupuesto;
Desarrollar campafias comunitarias que promuevan el emprendimiento, en
conjunto con la direccion de desarrollo comunitario;

Promover alianzas estratégicas con actores publicos o privados para lograr
asistencia técnica para los programas desarrollados;

Preparar informes;

Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccion.

7.5.5 Departamento de Adultos Mayores y grupos vulnerables

Funciones:

1.

9.

Coordinar y ejecutar las politicas, planes, proyectos y programas de adultos
mayores y grupos vulnerables que se realicen en el distrito;

Trabajar coordinadamente con las comunidades, juntas comunales y demas
actores sociales para la implementacioén de dichos programas;

Administrar los centros de atencidn de adultos mayores;

10.Evaluar los resultados de los proyectos programas implementados, de acuerdo

con los indicadores establecidos por la Direccién de Planificacién y Presupuesto,

11.Sevir de oficina de enlace para el cumplimiento de las normas sobre personas

con discapacidad;

12. Preparar informes;
13.Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccion.
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7.6 Direccion de Desarrollo Comunitario

Objetivo:
Projmover y gestionar acciones tendientes al desarrollo de las comunidades del distrito.
Funciones

1. Asesorar al Alcalde en lo relativo a la promocion del desarrollo comunitario;

2. Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su
desarrollo y legalizacion, y promover su efectiva participacion en el municipio:

3. Participar de las actividades de coordinacién de la participacién ciudadana en
todos las acciones que emprenda el municipio, en conjunto con la Junta de
Desarrollo Municipal y la Oficina de Participacion Ciudadana;

4. Coordinar y ejecutar las acciones de comunicacién y educacion, en conjunto con
la Direccién de Comunicacién y Relaciones Publicas, del conjunto de programas
y acciones gue se implementan en el municipio, de acuerdo con la estrategia de
comunicacién del municipio;

5. Realizar acciones de educacién comunitaria sobre los planes, proyectos,
programas y servicios dei municipio;

6. Servir de enlace y de facilitador de la comunicacién y coordinacion entre las
organizaciones comunitarias y el municipio;

7. Disefiar y ejecutar acciones de evaluacion, seguimiento y monitoreo de los
Proyectos y programas comunitarios;

8. Elaborar el Plan Operativo Anual de la direccién:

9. Coordinar la realizacion de obras comunitarias de acuerdo con la planificacién

realizada en base a las necesidades de las comunidades;

10. Cualesquiera otra que le sea asignada por el Alcalde.

7.6.1 Departamento de Organizacién Comunitaria

Funciones:

1. Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar su
desarrollo y legalizacion, y promaver su efectiva participacién en el municipio;

2. Servir de enlace y de facilitador de la comunicacién y coordinacién entre las
organizaciones comunitarias y el municipio;

3. Servir de enlace y coordinar con las organizaciones eclesiasticas y religiosas las
actividades que realicen con el municipio;

4. Coordinar las actividades relacionadas con los mecanismos de participacion
ciudadana que se ejecuten en el municipio;

5. Elaborar y actualizar el censo de las organizaciones comunitarias del distrito, y

llevar un registro de su ubicacion, fines y conformacién directiva;
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6.

Servir de enlace y dar asistencia para su conformacién y funcionamiento de los
comités comunitarios;

Coordinar con las instituciones eclesiasticas y religiosas del distrito, las
actividades en las que se requiera el apoyo del municipio y servir de enlace;
Preparar informes;

Cuaiesquiera otra que le sea asignada por la direccion.

7.6.2 Departamento de Educacion Comunitaria

Funciones:

1

Participar de las actividades de coordinacion de la participacién ciudadana en
todos las acciones que emprenda el municipio, en conjunto con la Junta de
Desarrollo Municipal y la Oficina de Participacion Ciudadana;

Coordinar y ejecutar las acciones de comunicacion y educacion, en conjunto con
la Direccion de Comunicacion y Relaciones Publicas, del conjunto de programas
y acciones que se implementan en el municipio, de acuerdo con la estrategia de
comunicacion del municipio;

Realizar acciones de educacidon comunitaria sobre los planes, proyectos,
programas y servicios del municipio;

Orientar a los pobladores del distrito en cuanto a los servicios y tramites que se
realizan en el municipio;

Preparar informes;

Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccidn.

7.6.3 Departamento de Obras Comunitarias

Funciones:

ok

Elaborar y actualizar el diagndstico de necesidades en obras comunitarias;
Elaborar y desarrollar la planificacion de las obras comunitarias en base a los
resultados del diagndstico y evaluacion periddica;

Coordinar, en conjunto con la Direccion de Obras e Ingenieria Municipal, la
realizacion de obras que se requieren realizar en las comunidades;

Preparar informes;

Cualesquiera otra que le sea asignada por la direccion.
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7.7 Direccién de Seguridad Ciudadana

Objetivo

Coadyuvar en la ejecucion de acciones tendientes a promover la prevencion de la
violencia, la seguridad ciudadana, la prevencion de desastres y la mitigacion de riesgos
dentro del distrito.

Funciones

1. Velar por la seguridad de los bienes, materiales, instalaciones y personal del
municipio;

2. Colaborar con las autoridades de la Policia Nacional del distrito
para mantener la paz, la seguridad de los vecinos, cumplir y hacer
cumplir la constitucion, la ley, los acuerdos y decretos municipales.

3. Vigilar las estructuras y bienes municipales, asi como los edificios,
monumentos, areas de uso plblico y todo lugar o inmueble que contituya parte del
patrimonio municipal.

4. Establecer formatos y guias que regulen las actividades de seguridad y coordinar
con las unidades responsables a la adaptacién de medidas de proteccion y
seguridad necesaria en el municipio;

5. Formular el procedimiento operacional normas de seguridad (P.O.N.);

6. Rendir, al alcalde, los informes relacionados a la seguridad en el distrito y en las
instalaciones del municipio;

7. Comunicar al superior inmediato y/o a las autoridades competentes sobre cualquier
anomalia que se presente en el municipio;

8. Elaborar, para su aprobacién, el Plan Operativo Anual (POA) de la direccion;

9. Preparar informes periédicos;

10.Cualesquiera otra que le sea asignada por el alcalde.

7.7.1 Departamento de Gestion de Riesgos

Funciones:

1. Hacer las recomendaciones pertinentes y oportunas para que se declare estado de
emergencia en el distrito o cese este estado;

2. Elaborar la propuesta del Plan de Gestion Riesgos distrital para ser aprobado por el
alcalde;

3. Elaborar los planes de evacuacién y de atencion de emergencias a nivel del
municipio;

4. Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad en el trabajo en las
instalaciones del municipio;

5. Crear y coordinar comisiones de trabajo para las acciones de ayuda, mitigacién, en

caso de riesgo a la vida y bienes de los ciudadanos por causas de fuerza mayor o
caso fortuito;
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6. Mantener registros actualizados de personas, instituciones y organizaciones civicas,
filantrépicas y demas que provean auxilios y/o apoyos en caso de emergencia o
desastres naturales, y servir de enlace con las mismas;

7. Colaborar y participar activamente, con el Sistema Nacional de Proteccion Civil
(SINAPROC), el Cuerpe de Bomberos, y otras autoridades nacionales, en las
acciones de prevencion y de atencion a la poblacion en caso de desastres o
emergencias, y demas que pongan en riesgo la vida y los bienes de los ciudadanos
del distrito;

8. Elaborar informes;

9. Cualesquiera otro que le sea asignado por la direccion.

7.7.4 Departamento de Observatorio de Seguridad

Funciones:

LA e

o

Manejar y custodiar los equipos de vigilancia municipal;

Desarrollo del Observatorio de Seguridad Municipal;

Realizar el monitoreo diario de las camaras de vigilancia;

Velar por el buen funcionamiento de los equipos de seguridad;

Rendir, al director, los informes scbre las situaciones detectadas por los equipos de
vigilancia municipal,

Cualesquiera otro que le sea asignado por la direccion.
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ACUERDO MUNICIPAL NUMERO NUEVE (9)
De 11 de julio de 2019.

“Por medio del cual se ordena la cancelacion de la marginal sobre la (s) finca (s)
inscrita(s) en el Registro Publico, cuyos propietarios (s) hayan pagado la totalidad del
precio al Municipio de Macaracas”.

EL CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE MACARACAS
En uso de sus facultades delegadas,

CONSIDERANDO:

Que este Consejo Municipal del Distrito de Macaracas, por mandato legal debe velar por
el cumplimiento especifico de los fines sefalados en el Articulo 233 de la Constitucion
Nacional, referente al desarrollo social y econémico de su poblacion.

Que mediante el Acuerdo Municipal N° 12 DEL 12 DE JUNIO DE 2007, 26 DE 22 DE
OCTUBRE DE 2007, por el cual se reglamenta el proceso de adjudicacion de lotes de
terreno a favor de sus ocupantes en el Distrito de Macaracas, dentro de la metodologia
unica del Programa Nacional de Administracion de Tierras (PRONAT), se establece que
solo podra cancelarse la marginal inscrita en el Registro Publico mediante el Acuerdo
Municipal, previa certificacion del Tesorero Municipal donde conste que el propietario de
la finca ha pagado la totalidad del precio al Municipio de Macaracas.

Que este Consejo Municipal, previa presentacion de certificacion de la Tesoreria
Municipal, procede a ordenar la cancelacion de la marginal en beneficio del solicitante.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Ordenar como en efecto se ordena, la cancelacion de la marginal
que pesa sobre la siguiente finca inscrita en la Seccién de Propiedad del Registro Publico.
de Los Santos: en atencion a certificacion presentada por el Tesorero Municipal donde
consta la cancelacion del precio a favor del Municipio de Macaracas, en cumplimiento de
lo dispuesto en el Acuerdo Municipal N° 8 DE 27 DE ABRIL DE 2006.

Iguaimente consta en el expediente las Certificaciones de pago N° 005 expedida el dia 26
de noviembre de 2018, por la Tesoreria Municipal del Distrito de Macaracas. En el cual se
indica que el adjudicatario canceld la totalidad de la obligacién contraida por tanto se
procede a levantar la garantia hipotecaria indicada.
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PROPIETARIO CEDULA FINCA CODIGO | DOCUMENTO | CERTIFICACION FECHA PREDIO
TESORERIA
Nﬂ
OLEGARIO 6-57-2141 420021 7301 2358344 1310117 7430
CASTRO
CASTRO Y
OTRA

ARTICULO SEGUNDO: Remitir copia de este Acuerdo Municipal autenticada por
la Secretaria del Concejo al Registro Publico, mediante oficio que sera
confeccionado igualmente por la secretaria del Consejo Municipal y firmados por el
Presidente del Consejo Municipal y el Alcalde del Distrito de Macaracas.
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ACUERDO MUNICIPAL NUMERO NUEVE (9)
De 11 de julio de 2019
-2-

ARTICULO TERCERO: Este Acuerdo Municipal empezara a regir a partir de su
promulgacion.

APROBADO POR EL HONORABLE CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE
MACARACAS.

Dado en el Distrito de Macaracas, a los 11 dias del mes de julio de 2019.

\L{‘& Lok Q.QZ»’

H.C. MARTIN ALBERTO CORDOBA VILLAMONTE
Presidente del Consejo Municipal
Distrito de Macaracas.

-

’/\B'ENH: Avesn
LICDA. DA-CHAVEZ DE NICOSIA

Secretaria del Consejo Municipal
Distrito de Macaracas

Sancionado por el Honorable Alcalde del Distrito de Macaracas,

hoy /¢ de_ _—icelsild de 2019.
.
Y

LICDO. ELIECER BREDIO CORTES CASTRO
Alcalde del Distrito de Macaracas

SRA.‘CHzéTAL A.%H:DALGO NIETO

Secretaria
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ACUERDO MUNICIPAL NUMERO DIEZ (10)
De 11 de julio de 2019.

“Por medio del cual se ordena la cancelacidon de la marginal sobre la (s) finca (s)
inscrita(s) en el Registro Publico, cuyos propietarios (s) hayan pagado la totalidad del
precio al Municipio de Macaracas”.

EL CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE MACARACAS
En uso de sus facultades delegadas,

CONSIDERANDO:

Que este Consejo Municipal del Dislrito de Macaracas, por mandalo legal debe velar por
el cumplimiento especifico de los fines sefialados en el Articulo 233 de la Constitucion
Nacional, referente al desarrollo social y econémico de su poblacion.

Que mediante el Acuerdo Municipal N° 12 DEL 12 DE JUNIO DE 2007, 26 DE 22 DE
OCTUBRE DE 2007, por el cual se reglamenta el proceso de adjudicacion de lotes de
terreno a favor de sus ocupantes en el Distrito de Macaracas, dentro de la metodologia
dnica del Programa Nacional de Administracion de Tierras (PRONAT), se establece que
solo podra cancelarse la marginal inscrita en el Registro Publico mediante el Acuerdo
Municipal, previa certificacion del Tesorero Municipal donde conste que el propietario de
la finca ha pagado la totalidad del precio al Municipio de Macaracas.

Que este Consejo Municipal, previa presentacién de certificacion de la Tesoreria
Municipal, procede a ordenar la cancelacién de la marginal en beneficio del solicitante.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Ordenar como en efecto se ordena, la cancelacion de la marginal
que pesa sobre la siguiente finca inscrita en la Seccion de Propiedad del Registra Ptbfico.
de Los Santos: en atencién a certificacion presentada por el Tesorero Municipal donde
consta la cancelacion del precio a favor del Municipio de Macaracas, en cumplimiento de
lo dispuesto en el Acuerdo Municipal N° 8 DE 27 DE ABRIL DE 2006.

Igualmente consta en el expediente las Certificaciones de pago N° 013 expedida el dia 10
de junio de 2015, por la Tesoreria Municipal del Distrito de Macaracas. En el cual se
indica que el adjudicataric canceld la totalidad de la obligacion contraida por tanto se
procede a levantar la garantia hipotecaria indicada.

PROPIETARIO CEDULA FINCA CODIGO | DOCUMENTO | CERTIFICACION FECHA PREDIO
TESORERIA
Nu
GENARINO 7-80-655 42287 7309 1456549 013 10/06/15 2607
GRACIA BARRIA
Y OTROS

ARTICULO SEGUNDO: Remitir copia de este Acuerdo Municipal autenticada por
la Secretaria del Concejo al Registro Publico, mediante oficio que sera
confeccionado igualmente por la secretaria del Consejo Municipal y firmados por el
Presidente del Consejo Municipal y el Alcalde del Distrito de Macaracas.



Gaceta Oficial Digital, miércoles 31 de julio de 2019

ACUERDO MUNICIPAL NUMERO DIEZ (10)
De 11 de julio de 2018
-2

ARTICULO TERCERO: Este Acuerdo Municipal empezaré a regir a partir de su
promulgacion.

APROBADO POR EL HONORABLE CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE
MACARACAS.

Dado en el Distrito de Macaracas, a los 11 dfas del mes de julio de 2019.

u.\\ng-‘:: : &-Q..QL‘-—\-(

H.C. MARTIN ALBERTO CORDOBA VILLAMONTE
Presidente del Consejo Municipal
Distrito de Macaracas.

ymzﬂ%w

\ENIE oo
LICDA.BENICDA CHAVEZ DE NICOSIA

Secretaria del Consejo Municipal
Distrito de Macaracas

Sancionado por el Honorable Alcalde del Distrito de Macaracas,
hoy /g de  Tilro de 2019.

&y
e

LICDO. ELIECER BREDIO CORTES CASTRO
Alcalde del Distrito de Macaracas

SRA. CHAﬁ Iz?fAL A. %gALGO NIETO

Secretaria
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ACUERDO MUNICIPAL NUMERO ONCE (11}
De 16 de julio de 2019

POR EL CUAL SE SUSPENDE LA EJECUCION DEL ACUERDO MUNICIPAL NUMERO 32, DE 17
DE JUNIO DE 2010, Y SUS MODIFICACIONES.

EL CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE MACARACAS
En uso de sus facultades legales, y

CONSIDERANDO:

1. Que mediante el Acuerdo Municipal nimero 32 de 17 de junio de 2010,
madificado por el Acuerdo Municipal ndmero 17 de 19 de enero de 2012, Acuerdo
Municipal nimero 20 de 26 de enero de 2012, Acuerdo Municipal ndmero 49 de
15 de septiembre de 2011 y por el Acuerdo Municipal nimero dos {2) de 1 de
febrero de 2018, se autorizd a todas las Juntas Comunales del Distrito de
Macaracas para usar parte de la partida codificada 561.0.1.01.01.001.582
(Proyectos Locales) Consejo Municipal, para el pago del beneficio del seguro social
de catorce (14) colaboradores de las Juntas Comunales de acuerdo a la
modificacion del 1 de febrero de 2018.

2. Que la Caja de Seguro Social comunicd al Consejo Municipal, que por mandato
legal, en los proximos dias se implementard un aumento en el salario base para el
cdlculo de las prestaciones de la seguridad social (seguro social, seguro educativo
y riesgo profesional), a |a Caja de Seguro Social.

3. Que debido a la dificil situacién econdmica actual del Municipio de Macaracas y al
aumento en el salario base para el cdiculo de las prestaciones de la seguridad
social, es necesario suspender la ejecucidn del Acuerdo Municipal nimero 32 de
17 de junio de 2010, y sus modificaciones.

4. Que por lo anterior se,

ACUERDA:

Articulo Primero: Suspender, como en efecto se suspende la ejecucion del Acuerdo
Municipal nimero 32 de 17 de junio de 2010 modificado por: -el Acuerdo Municipal
nGmero 17 de 19 de enero de 2012, Acuerdo Municipal nimero 20 de 26 de enero de
2012, Acuerdo Municipal nimero 49 de 15 de septiembre de 2011 y por el Acuerdo
Municipal nimero 2 de 1 de febrero de 2018; por el periodo que va del 30 de junio de
2019 al 31 de diciembre de 2019, entendiéndose que a todos los colaboradores de las
once (11) Juntas Comunales del Distrito de Macaracas se les debe dar salida de la planilla

de |a Caja de Seguro Social el 30 de junio de 2019.

Articulo Segundo: Este Acuerdo entra en vigencia a partir de su promulgacién en Gaceta
Oficial.

Articulo Tercero: Entregar copia de este Acuerdo al sefior Alcalde, Tesorero Municipal y
Jefe de Fiscalizacion — Sector Municipal; para los fines correspondientes.
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ACUERDO MUNICIPAL NUMERO ONCE (11)
De 16 de julio de 2019
o

Dado en el salon de sesiones Marcelino Garcia Pérez, el dia dieciséis (16) del mes de julio
de 2018.

: ~
. .L&.;. 22O v ,, P .
o Dl otin—
HC. Martin Cérdoba Villamonte Benilda Chavez-de-Nicosia
Presidente ecretaria

SANCIONADO POR EL HONORABLE ALCALDE DEL DISTRITO DE MACARACAS, HOY
22  DE il DE 2019.

q
4

Sra. Chantél A. Hidalgo Nieto

Secretaria
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B 2 UNION, PROGRESO Y CONSERVACION

FIEL COPIA DE

) ) SU ORIGINAL
REPUBLICA DE PANAMA MUNICIPIO DE PINOGANA
PROVINCIA DE DARIEN Fecha: Zzi = Fo=t
MUNICIPIO DE PINOGANA Horas: 22

CONSEJO MUNICIPAL DE PINOGANA

ACUERDO N° 06
(De 30 septiembre de 2015)

Por el cual se modifica el articulo 45 de tarifas del objeto de cobro de impuesto de
Edificacion, Reedificacion y Construccion, del Acuerdo N° 06 del 19 de noviembre de
2003.

EL CONSEJO MUNICIPAL DE PINOGANA
En uso de facultades legales y:

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo Municipal N° 001 del 21 de octubre de 1991 el Consejo
Municipal del Distrito de Pinogana optimizo los mecanismos de fiscalizacion tributaria, y
establecio los impuestos por medio del cual se reorganizo y actualizo el Régimen
Tributario.

Que, en dicho instrumento legal, en el Articulo 45 de tarifas se establecio el cobro de
impuesto en su objeto de ingreso 1.1.2.8.04, de Edificacion, Reedificacion y Construccion,
de las siguientes formas (Residencia, puentes, carreteras, acueductos. aeropuerto,
electrificacion, puertos y otras edificaciones) el 1% del valor de la obra.

Que los informes contables y financieros de la tesoreria Municipal e indican que se hace
necesario la modificacion del siguiente impuesto de Edificacion, Reedificacion y
Construccion, de las siguientes formas (Residencia, puentes, carreteras, acueductos,
aeropuerto, electrificacion).

Que con el interés de proporcionar una mayor equidad de los recursos municipales ha
considerado conveniente y oportuno adoptar otras tarifas en concepto de cobro de los
impuestos de edificacion y reedificacion. (Residencia, puentes, carreteras, acueductos.
aeropuerto, electrificacion).

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el impuesto DEL ARTICULO 45 DEL OBJETO DE
COBRO 1.1.2.8.04 de Edificacion, Reedificacion y Construccion, este tributo se pagara en
la siguiente forma: (residencia. puentes, carreteras, acueductos, aeropuertos,
electrificaciones, puertos y otras edificaciones).

~ Hasta B/. 25,000 | El 1.5%
(veinticinco mil balboas)
De B/. 25,001.00 El 2%

CcO MLUNic

FACEBOOK: Mupi Daries
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(veinticinco mil un balboas en ‘}
adelante)

ARTICULO SEGUNDO: Qué el Consejo Municipal del Distrito de Pinogana considera
agregar en el Régimen Impositivo en su Articulo 9 de Recargo el cobro de retraso a las
empresas por el pago de los impuestos de la siguiente manera de B/. 500.00 balboas a B/.
100,000.00 cien mil balboas que dicho impuesto sera recaudado en la partida
presupuestaria de multas 126001 del Régimen Impositivo.

Dado en la ciudad de El Real a los 30 dias del mes de septiembre de 2015.

,._J El Presidente
.'-___j'f. __i—/’P_...-[/_ P;'II(F'J .
o \Z\ 'FLR. OMAR BRISTAN
}s{f':u,yvlé' o N7 N ; s
SECRETARIA =y
ALCALDIA DEL DISTRITO DE PINOGANA
El Real, 30 de septiembre de 2015
Sancionado: Ejecutase y Cumplase:
LA ALCALDESA
CAL FIEL COPIA DE
Y SU ORIGINAL
Gr 2 MUNICIPIO DE PINOGANA

e ™

. focta: 2T 3
JANWELLE MADINE GONZALEZ (* -

Secretario: W

Sede principal Bl Real de Sants Marnia |, Secton Pueblo Nuev
Sub Sede: Metet, Calle Pledra Candela. TELEFONOS 29 3
CORREQ municipu
FACEROOK. Mupi Darier T
e
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MUNICIPIO DE PINOGANA =5 m—-—
CONCEJO MUNICIPAL  Secretrio: Sl fotaasn

ACUERDO MUNICIPAL 011-17
(Del 13 de enero de 2017)

“POR EL CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL COBRO
POR LA ACTIVIDAD DE TALA, EXTRACCION COMERCIALIZACION
MOVILIZACION DE iLA MADERA Y DEMAS ACTIVIDADES AFINES; SE

CREAN Y SE MO%FICAN LOS IMPUESTOS ESTABLECIDOS EN EL
REGIMEN IMPOSITIVO VIGENTE”.

El HONORABLE CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE PINOGANA en uso

de sus facultades legales y reglamentarias.

CONSIDERANDO:

Que sus funciones de los Consejos Municipales, establecer las tasas, impuestos y
contribuciones que deben pagar los comerciantes dentro del Distrito: y para ello se requiere
seguir el procedimiento establecido en la Ley 106 del 7 de octubre de 1973.

Que la Ley 106 del 7 de qctubre de 1973; en los Articulos 14 y 15, establece que la vida de
los Municipios sera regulada a través de Acuerdos, que tendran fuerza dz Ley dentro del
Municipio y que dichos actos pueden ser anulados, reformados o suspendidos solamente
por la Autoridad que los haya emitido, mediante las mismas formalidades que revistieron
los actos originales.

Que la Ley 106 del 7 d? octubre de 1973, establece como competencia privativa de los
Consejos Municipales, emitir Acuerdos que impongan tasas ¢ impuestos para las
actividades comerciales que se desarrollen dentro del Distrito.

Que dentro del Distrito df Pinogana se estan desarrollando una gran cantidad de actividades
concernientes a la tala, extraccion, comercializacion y movilizacion de la madera; por el
cual se hace necesario modificar los cobros de los impuestos establecides en el Régimen
Impositivo vigente del Municipio de Pinogana y el Acuerdo Municipal N° 003-2015.
ACUERDA
PRIMERO: Incorporar a las especies de madera establecidas en el Régimen Impositivo,
otras como lo son: BAL.‘%AMO, CEDRO ESPINO, CEDRO AMARGO, ROBLE y demas
especies y fijar el impuesto por la TALA de estas en quince balboas con 00/100 (B/. 15.00).
Sede princpal Bl Real de Santa M
Sub Sede: Meten, Calle Piedra Condela. T

CDFP[D municipiooanr
FACEBOOK: Mupi Darien
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SEGUNDO: Fijarel COb]‘P por MOVILIZACION dentro de las guias de traslado de cada
una de estas especies incliyendo el TECA, de la siguiente forma:

1. Camién, volquete ¢ contenedor de 20 pies la suma de setenta y cinco balboas con
00/100 (B/. 75.00).

2. Camion, volquete g contenedor de 40 pies la suma de ciento cincuenta balboas con
00/100 (B/. 150.00‘1.

TERCERO: Conceder el permiso para la tala, extraccion. comercializacion y
movilizacion por parte de la Tesoreria Municipal siempre que se tenga el permiso por parte
del Ministerio de Ambiente (MI AMBIENTL).

CUARTO: Este acuerdo modifica el Régimen Impositivo de Pinogana.
El presente Acuerdo Municipal entrara a regir a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Articulos 14, 15 y concordantes de la Ley 106 del 7
de octubre de 1973.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Meteti. a los trece (13) dias del mes de enero de dos mil diecinueve
(2019).

b

H.R. ORLANDO VALDES
Presidente del Consejo L{rlunicipal de Pinogana

PAULINA AVILA
Secretaria del Consejo Municipal

" |
V i

/ : RO N
JANNE}LLE DADINETH GONZA e
Alcaldesa Municip3{ del Distrito de Pin f_.'*‘ ¢

FIEL COPIA DE
SU ORIGINAL
MUNICIPIO DE PINOGANA

Fecha: 28 = 7—19
Hom:.%!m%’ QIL %L& -
Secretari Uiy 84
wede principal Bl Real de Santa M
Sub Sede Metet, Calle Pledry Candela

CORREO unicipic
FACEBOOK. Mupi Darfen Wi
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Horas:Z_* 24 Py
DECRETO ALCALDICIO No. 07-17 SecretariodlZcud fuwevion,
(23 de noviembre de 2017)

“Por el cual se prohibe mantener abiertos sitios de diversion (cantinas, bares) y
hacer ruidos excesivos|en estos establecimientos. Se regula el horario de operacién
de los mismos, para todo el Distrito de Pinogana, Provincia de Darién y se decreta

un toque de queda para menores de edad en todo el Distrito de Pinogana™.

La suscrita ALCALDESA MUNICIPAL del Distrito de Pinogana. en uso se sus
facultades legales,

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion de la Republica de Panama sefala en el Articulo 17: las autoridades
de la Republica estan instituidas para proteger en su vida, honrra y bienes a los nacionales
donde quiera que se encuentren y a los extranjeros que estén bajo su jurisdiccion; asegurar
la efectividad de los derechos y deberes individuales y sociales, cumplir y hacer cumplir
la Constitucion y la Ley. En ese mismo sentido, el articulo 45 de la Ley 106 de 8 de octubre
de 1973, faculta a los Alcaldes para dictar los decretos en atencion a su competencia.

Que el Cadigo Administrativo sefiala en el Articulo 855: la policia es la parte de la
administracion piblica que tiene por objeto hacer efectiva la ejecucién de las leyes y
demds disposiciones nacionales y municipales, encaminadas a la conservacion de la
tranquilidad social, de la moralidad y de las buenas costumbres y la proteccion de las
personas y sus individuales y colectivos...

Que es de conocimiento publico que el Distrito de Pinogana, se vienen dando hechos de
violencia por actos que van contra la vida e integridad personal de nuestros ciudadanos. De
igual modo se estan dando|actos de inmoralidad por el alto consumo de bebidas alcoholicas.
Con ello, también existen negocios como cantinas, salas de juego o sitios bailables a los
cuales se les debe fijar un horario para que realicen legalmente sus actividades y en ellas
deberan mantener un ruido adecuado al momento de realizarlas. En el caso de las galleras.
estas mediante las disposiciones que sefiala el articulo 1262 del Codigo Administrativo.
tienen fijado los dias en los cuales pueden funcionar. En este caso, las mismas funcionaran
solamenle los dias domingos y los dias feriados. Debe entenderse que en estos silios
quedaran prohibidas las entradas a todos los menores de edad.

Por lo antes expuesto y para conocimiento general:

Sede principai-El Reai de Santa Marih ; Sector Pueblo Nue
Sub Sede: Metet, Calle Piedra Candela. TELEFONQOS: 299-5242
CORI £O r"‘!‘.i"‘-;lL'aiﬂL‘
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MUNICIPIO DE PINOGANA

DECRETA: Horas %&M——
Secretario: e

ARTICULO PRIMERO: Que a partir de la fecha SE FIJA EL HORARIO para la venta
y consumo de bebidas alcohdlicas en sitios como las cantinas, bares, bodegas, bailes,
billares y demas lugares.
El horario sera el siguiehte:
DE DOMINGO A MIERCOLES: de 9:00 a.m. a 2:00 p.m.
DE JUEVES A SABADO: de 9:00 a.m. a 4:00 a.m.

Dentro del horario establecido, los lugares sefialados, pasada las 12:00 medianoche
deberin regular el sonido o ruido dentro de sus actividades, todo ¢llo para no
contaminar a los vecinos del area.

ARTICULO SEGUNDO: Quien incurra en lo dispuesto en el articulo primero, sera
SANCIONADO con multa de quinientos balboas (B/500.00) a mil balbozs (B/ 1.000.00).
ARTICULO TERCER(L: SE ESTABLECE UN “TOQUE DE QUEDA” para todos los
menores de edad en el Distrito de Pinogana, siendo este de Domingos a Jueves desde las
ocho de la noche (8:00 p.m. hasta las cuatro de la madrugada (4:00 a.m.) y de Viernes a
Sabados desde las nueve de la noche (9:00 p.m. hasta las cuatro de la madrugada (4:00
am.).

Queda asi prohibida la pennanenma de todo menor de edad o que se encuentren en las
calles, veredas, bodegas. bares, billares, cantinas, bailes, vias publicas o avenidas del
Distrito de Pinogana, o que deambulen por las mismas sin la compaiiia de sus progenitores
(padre o madre), representantes legales, tutores o adultos responsables. El adulto
responsable pagara una MULTA DE CIEN BALBOAS (B/100.00) al momento de
reclamar a su menor hijo, lmisma que se doblara si se persiste en la reincidencia.
PARAGRAFO: De no ser un familiar, el adulto responsable, el mismo deberd estar
autorizado por escrito y solo podré tener bajo su responsabilidad un maximo de dos (2)
menores. Se exceptua d¢ lo anterior, los menores que cursen estudios en la jornada
nocturna. Para tal efecto, |deberan portar uniforme y el carnet de identificacion expedido
por la Direccion del Centro Educativo al cual asistan.

Los menores de edad que sean sorprendidos deambulando por las calles, veredas, vias
publicas o avenidas denlro del Distrito de Pinogana durante el horario de Toque de Queda,
scran aprchendidos por la Policia de Menores y conducidos hasta recinto especial en donde
permanecerdn en custodia hasta que sean reclamados por sus familiares, previo al pago de
la multa en la Corregiduria o Casa de Justicia de Paz donde se le haya ubicado.

Cabe sefalar, que todo menor de edad tendra derecho a realizar llamadas lele¢fonicas para
informar a sus familiares cﬁc su aprehension.

; - Sede principal: El Real de Santa Maria ; Sector Pueb
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ARTICULO CUARTO: Que para el desarrollo de las actividades se requiere contar con
el aval y permiso por parte del Municipio cuando estas actividades superen las 12:00
medianoche, llamese cantina, bares, bodegas, bailes, billares, y demas lugares contando
con la presencia de al menos dos (2) unidades del Servicio Nacional de Fronteras o
unidades de seguridad privada legalizada.

ARTICULO QUINTO: SE FACULTA a las unidades de SENAFRONT, a la Policia
Nacional, para que en conjunto con las Corregidurias que estaran vigentes hasta el dia 31
de diciembre de 2017, p?stenormente desde el 2 de enero de 2018 en adelante, con los
Jueces de Paz, hagan cumplir las disposiciones del presente Decreto.

ARTICULO SEXTO: Este Decreto comenzara a regir a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: articulos 885, 1262 Codigo Administrativo; articulo 17 de la
Constitucion Politica de la Repiblica de Panama.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

JANNELLE/DADINETH GONZAL
Alcaldesa del Distrito de Pinogana

FIEL COPIA DE
SU ORIGINAL
MUNICIPIO DE PINOGANA

Fecha ‘L{- = l;’

- %“:’m
Secretario
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