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DISTRITO DE ARRAIJAN
CONCEJO MUNICIPAL

ACUERDO MUNICIPAL N°71
(Del 30 de diciembre de 2016)

“Por medio del cual se Deroga el acuerdo N°41 del 28 de junio de 2016, y se aprueba el
Nuevo Manual de Cargos y Funcionamiento del Municipio de Arraijan y se dictan ofras
disposiciones”

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

CONSIDERANDO:

Que la Comisidon Técnica Asesora designada por el Despacho Superior, elabord el
instrumento necesario para el levantamiento de la informacion de los cargos
administrativos existentes en cada una de los dependencias de este Municipio,
igualmente para la descripcién de los mismos y su valoracion; de esta manera se
obluvieron los insumos para incorporar en este documenio el Manual Descriplivo de
Cargos y Funcionamiento, que contiene las especificaciones adecuadas de cada uno
de los cargos de la Institucion, aportando la descripcidn de la Direccidn, su objetivo
general, funciones especificas, responsabilidades que asume su ocupante y ios riesgos de
trabgjo a que estd expuesto; asi como otro gran nimero de factores de importancia.

Que se hizo necesario a través de la Comisidn Técnica Asesora, adecuar el
funcionamiento de las dependencias que componen el Municipio adecudndolos a los
preceptos normativos, puesto que es deber de las auloridades administrativas coordinar
sus actuaciones de conformidad con la Constitucidn y la Ley, adecuando el
cumplimiento de los fines que determina el articulo 88 de la ley 37 de 29 de junio de 2009,
que establece la estructura bdsica de funcionamiento administrativo, por lo que cada
Municipio debe elaborar y aprobar obligatoriamente su Manual de Cargo y Funciones
para el buen funcionamiento de la administracion municipal.

Que medianie la Ley 37 de 29 de junio de 2009, que descentraliza la administracién
publica y dicta otras disposiciones, la cual se modifica por la Ley 66 de 29 de octubre de
2015 y el articulo 17, numeral 6 de la Ley 106 de 8 de octubre de 1973, es competencia
de los Concejos Municipales crear o suprimir cargos municipales y determinar sus
funciones de conformidad con lo que dispongan la Constitucién y las Leyes vigentes.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: DEROGA el Acuerdo N° 41 de 28 de junio de 2014, que aprobaba el
Manual de Cargos y Funciones del Municipio de Arraijan.

ARTICULO SEGUNDO: APROBAR ei Manual de Cargos y Funcionamiento del Municipio de
Arraijan que contiene las especificaciones de cada uno de los cargos de la institucion,
aportando la descripcion de la Direccidn, su objetivo general, funciones especificas,
responsabilidades que asume su ocupante y los riesgos de trabajo a que esta expuesto.

ARTICULO TERCERO: Este Acuerdo empezara a regir a parfir de su promulgacién y
publicacion en la Gaceta Oficial.
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FUNDAMENTO DE DERECHO: Articulo 88 de la Ley 37 de 29 de junio de 2009 modificada
por la Ley 66 de 29 de octubre de 2015, Ley 106 de 29 de octubre 1973. Presentado por e

Senor Alcalde.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

DADO EN LA SALA DE SESIONES DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL DISTRITO DE ARRALJAN,
A LOS TREINTA (30) DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL DOS MIL DIESISEIS (2016).
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PRESIDENTE

REPUBLICA DE PANAMA, PROVINCIA DE PANAMA OESTE
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I. Introduccién

El Municipio de Amaijdn a fravés del Despacho Superior presenta el Manual
Descriptivo de Cargos y de Funcionamiento de las Dependencias del Municipio
de Arrqijan, el cual tiene como fundamento bdsico dar a conocer a los servidores
pUblicos municipales para consulta dentro de la institucion y al usuario en general

que desean conocer como estd estructurado el Municipio.

La presentacién del documento, se da en funcién de actualizar la estructura del
Municipio de Arraijan ante los eventuales cambios que se han dado; por la
creacion de la Ley No.37 de 29 de junic de 2009 que Descentraliza la
Administracién Publica y dicta ofras disposiciones, modificada por la Ley 66 de 29
de octubre de 2015; por lo cual motiva a darle una nueva reingenieria a la

institucion municipal.

La Comision Técnica Asesora elabord los instrumentos necesarios, establecié y dio
los lineamientos para el levantamiento de la informacion de los cargos
administrativos exisientes en cada una de las dependencias de este Municipio,
igualmente para ia descripcién de los mismos y su valoracion; de esta manera se
obtuvieron los insumos para incorporar en este documento el Manual Descriptivo
de Cargos, que contiene las especificaciones de cada uno de los cargos de la
Insfitucidn, y que aporta en cada descripcion, la siguiente informacion del cargo:
titulo del cargo, objetivo general, funciones especificas, responsabilidades que
asume su ocupante y los riesgos de trabgjo a que estd expuesto; asi como ofro

gran numero de factores de importancia.

Il. Objetivo del Manual

El Manual es un instrumento técnico de trabgjo, el cual se usa cominmente con
el fin de mejorar la gestion de la adminisiracion de recursos humanos del
Municipio de Armrqijan. Este instrumento permite fundamentar el programa de

TRABAJAR - HACER -CRECER
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reclutamiento y seleccion de personal, orientar a los jefes del tipo de tareas que
deben realizarse en los diferenies puestos y procesos de trabajo, determinar el
personal requerido cuando existan plazas vacantes, aplicar debidamente una
politica de ascensos, realizar reestructuraciones de las dependencias del
Municipio con el objeto de lograr un mejor aprovechamiento del personal y
servir de base al mantenimiento del sistema de salarios. Las ventajas y beneficios
derivados del Manual, justifican de sobremanera su preparacion y
mantenimiento ya que se debe adecuar de acuerdo con las necesidades
institucionales; por lo tanto, es recomendable dedicar esfuerzos con el fin de

mantenerlo actuaglizado.

. Misién del Manual

El Manual se disefia con el fin de dotar al Municipio de Amraijan de un elemento
esencial para la administracion racional de sus recursos humanos. Los puestos que
componen dicho insirumento se agrupan por actividades, por tipos especificos
de trabdgjo y finaimente, se toma en consideraciéon el grado de deberes y
responsabilidades hasta alcanzar la agrupacién menor.

Las descripciones de los Cargos, estdn orientadas a una descripcion generalizada
para guiar el quehacer institucional tras el logro de los objetivos y no de limitar las
funciones que se ejecutan en los diferentes puestos, ya que la descripcion
detallada de las tareas es responsabilidad de las Oficinas de Gestidn de Recursos
Humanos locales indicarlas en los manuales de procedimientos.

Se entiende por "Cargos”, el cimulo de conocimientos, habilidades, experiencia
y capacitacidon académica o su preparacion equivalente, para el adecuado
desempefo del trabgjo y condiciones que deben poseer los candidaios a los
puestos.

Es importante destacar que dentro de la Planilla Municipal existirGn descripciones
de cargos en un mismo campe de trabajo diferenciadas entre si por el grado de
complejidad y responsabilidad de las tareas gue la conforman. Los diferentes

niveles denifro de una serie se indican por medio de nimeros ardbigos, en orden
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ascendente, a medida que aumenta el grado de responsabilidad, autoridad y

complejidad de los puestos.

IV. Misién del Municipio de Arraijan

Forjar un gobierno local incluyente, con una organizacion interna altamente
eficiente, moderna y forlalecida, que administre productos y servicios
compatibles con la demanda del Distrito. Capaz de asumir nuevos retos y roles
vinculados con el desarrollo; con identidad cultural y de género y con capacidad
de crear un ambiente de confianza en la poblacién con respecto a la

administracién municipal.

V. Visién del Municipio de Arraijan

Ser un Municipio lider en la Provincia de Panamd Oeste que promueve el
desarrollo infegral de la comunidad, con una gestion eficiente, fransparente y
partficipativa, posicionando al Distrito de Amraijon como una civdad ordenada,

segura, moderna, inclusiva y saludable, donde se fomente la cultura.
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VI. Organizacion y Funciones de la estructura Municipal
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A.NIVEL POLITICO DIRECTIVO
A.1. DESPACHO SUPERIOR
A.1.1. ALCALDE

El Alcalde o Alcaldesa es ei {la) Jefe {a} la maxima autoridad del Distrito y
responsable de desarrollar politicas publicas que garanticen la integracion social
de todos los habitantes del Distrito de Amrqijan, asi como atender las solicitudes y
planteamientos de las comunidades del distrito sobre proyectos y obras que
benefician a sus comunidades y de acuerdo a la Ley. Ademds, dirigir el
funcionamiento del municipio y formular las politicas, planes, programas y
estrategias necesarios para el ejercicio de las funciones que le otorga la
Constitucidn y la Ley.

Funciones del Alcalde:

. Cumplir y hacer cumplir lo Constitucion y las leyes de la Republica, los

Decretos y Ordenes del Ejecutivo y las Resoluciones de los Tribunales de
Justicia ordinaria y administrotiva;

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

Presentar al Consejo Municipal un plan quinguenal y anual para el
desarrollo del Distrito preparado con la colaboracién del Ministerio de
Planificacion y Politica Econdmica;

Ordenar los gastos de la administracion local gjustandose al presupuesto y
a los reglamentos de contabilidad;

Nombrar y remover a los Comregidores y a los funcionarios publicos
municipales cuya designacién no corresponda a ofra autoridad con
sujecion a lo que dispone el Titulo XI de la Constitucion Nacional;

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

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

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

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

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Consejo Municipal;

Presentar al Consejo Municipal el 2 de diciembre de cada ano, una
memaoria de su gestidbn administrativa;

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

13. 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 cardcter reservado;

14. Sancionar las faltas de obediencia y respeto a su auvtoridad con mulia de

15.

cinco balboas (B/.5.00) a cien (B/.100.00} balboas o arresto equivalente,
con arreglo a lo indicado en las disposiciones legales vigentes;

Firmar conjuntamente con el Tesorero Municipal, los cheques girados
contra el Tesoro Municipal, manual o mecdanicamente;

16.Todos las demds que sefialen las leyes y los acuerdos municipales y los

17.

18.
19.

20.

21.

22,

23.

24.

organismos y servidores publicos de mayor jerarquia de la Nacién;

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

Representar a la municipdlidad y al municipio;

Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones vy
demds disposiciones del Concejo Municipal;

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

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

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

Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y de
los planes, programas y proyectos de desarmollo del municipio;

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales:
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Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y
rendir cuentas con atencién al procedimiento legalmente establecido:

Desempedar la jefatura superior de todo el personal administrative de la
municipalidad, nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de
conformidad con la ley, alos empleados municipales;

Ejecutar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia;

28. Adoptar personaimente y bajo su responsabilidad, en casos de catdsirofe y

desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando
cuenta inmediata al plena del Concejo Municipal;

29.Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccién de

30.

31.

las ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad estés
atribuida a otros érganos;

Contratar obras y servicios con atencion al procedimiento legalmente
establecido, con excepcidn de los que corresponda contratar al Concejo
Municipal;

Promover y apoyar conforme a la normatividad municipal o demds leyes
aplicables, la participacién de y trabajo de las asociaciones civiles y los
comités de vecinos que operen dentro del Distrito de Amaijén, e informar al
Concejo Municipal, cuando este lo requiera;

32.Tramitar los asuntos administrafivos cuya solucién responda al Concejo

33.

34.

Municipal y una vez substanciados, dar cuenta al plenc del Concejo
Municipal, en sesién inmediata;

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

Cuando los Alcaldes actien en subordinacidon administrativa o en
actividades ajenas a la autonomia municipal, les corresponde las siguientes
funciones:

a. Publicar en el Distrito las disposiciones dictadas por
autoridades nacionales competentes de mayor jerarquia y
cualesquiera otros documentos oficiales que la poblacion
deba conocer.

b. Mantener el orden publico en el Distrito con la cooperacion
de la Fuerza Publica.

c. Desempenar las demas funciones previstas en la
Constitucion o las leyes, y las que les delegue el
Gobernador de la Provincia.
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A.1.1.1. Estructura de Cargos del Despacho del Alcalde

a. Abogado Consultor: Cargo de Nivel Profesional que se encarga de
asesorar al Despacho Superior sobre las acciones y decisiones que estime
mas apropiadas en los asuntos sometidos a consideracion, en base a las
politicas y objetivos de la institucion.

Tareas Genéricas:
1.  Absolver las consultas del Despacho Superior;

2. Revisar la documentacidn administrativa y legal recibida en el
Despacho Superior;

3. Servir de intermediario entre las Direcciones y el Despacho Superior,
frente a conflictos de interpretacion legal por tradmites administrativos;

4. Visitar los diferentes corregimientos para comprobar las actuaciones
administrativas dentro del marco del Derecho; una vez por semana o
sequn lo disponga el Alcalde o Alcaldesa.

b. Asesores del Alcalde: Cargo de Nivel Profesional Asesorar ol Alcalde en
materias propias del campo de su conocimiento, emifiendo conceptos,
juicios o propuestas ojustados a lineamientos tedricos y técnicos,
dependiendo del campo del cual ha sido nombrado.

Tareas Genéricas:

1.  Aconsejar. asesorar y recomendar al Despacho Superior sobre la
conveniencia legal y técnica de las decisiones que tomard quien
gjerce la competencia administrativa, a través de su opinion o
dictamen.

2. Orientar al Alcalde en la formulacién, coordinacion, ejecucion y control
de las politicas y de los planes generales del Municipio de Amraijan:

3. Recomendar al Alcalde mediante el examen objetivo, sistemdatico y
confiable de la informacién e informarlo de los resultados del mismo;

4. Orientar al Alcalde en el desarrollo de proyectos especiales para el
logro de resultados de alta direccién;

5. Informarse permanentemente sobre politica gubernamental, como
también sobre los problemas y demandas del entorno municipal;

6.  Prever situaciones y aiternativas de solucidn que orienten a la toma de
decision detl Alcalde;
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Adoptar las politicas, los planes, programas y proyectos relacionados
con el municipio y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidas para su ejecucion;

Contribuir con la difusidn de gestién y fomento de la buena imagen
del gobierno municipal y coordinar las reuniones, juntas, comités y
eventos gue deba atender el Alcalde;

Velar, difgir y coordinar la organizaciéon y actudlizacién del archivo
interno de lo enfidad municipal, recepcion, tramite, distribucion,
clasificacion, radicacidon y archivos de los actos administrativos,
correspondencia, peticiones, contratos y demds que se generen el
Despacho, dar el tramite perlinente y coordinar los actos
administrativos que se redlizan en el Despacho;

Coordinar la elaboracién de la agenda de actividades rutinarias y
protocolares del Alcalde, ejecutar las acciones necesarias, sugerir las
prioridades, recordar los compromisos adquiidos y evenfos en el
Despacho Supetior, recolectar, mantener y difundir la informacién de
acuerdo a las directiices recibidas;

Establecer los contactos interinstitucionales y manejar las actividades
de integracién con empresarios, gremios y comunidades de la region;

Coordinar la recepcion, distribucion y seleccion de la correspondencia
del Despacho del Alcalde, administrar la correspondencia pertinente al
Despacho, darle curso, framitar y proyectar las respuestas para la firma
del Alcalde, cuando sea de su competencia y efeciuar la
correspondiente seleccidn y distribucién, teniendo en cuenta la
compefencia de cada dependencia;

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

Cudlesquiera otras funciones que le asigne el Despacho Superior.

c. Asistente Ejeculivo del Alcalde: Cargo de Nivel Asistencial que realiza
trabajos de asistencia y colaboracion al Despacho Superior de alto nivel,
encargado de actividades de coordinacién, seguimiento y atencion de
asuntos técnicos administrativos que se genere a través del Despacho.

Tareas Genéricas:

1.

Acompanar ol Alcalde/sa en reuniones con el propésito de que
posteriormente darle seguimiento a los compromisos adquiridos o
instrucciones dadas, de acuerdo a la normativa legal pertinente;
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Verificar que se cumplan las instrucciones de trabajo giradas por el
Alcalde y mantenerlo informado de los resuliados de la gestidn;

Resolver solicitudes que ingresan a la Alcoldia ddandole el tramite
pertinente;

Atender instrucciones cuando el Alcalde lama por via telefonica para
agilizar acciones sobre sifuaciones emergentes;

Crganizar y acompaiar al Alcalde en los recinfos para evaluacion de
avances municipales y tomar nota para dar seguimiento  al
cumplimiento de las mismas;

Redactar documentos oficiales confidenciales;

Cualesquiera otras funciones gue le asigne el Despacho Superior.

d. Secretaria Ejecutiva del Alcalde: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad
Promedio que readliza tareas organizando, ejecutando y supervisando el
trabajo secretarial que laboran en el Despacho Superior.

Tareas Genéricas:

I.

10.

Transcribir y redactar documentos de todo tipo, segin instrucciones
generales del Despacho Superior;

Organizar, disiribuir y supervisar el trabajo del personal de menor nivel
que labora en la Secretariag;

Atender la agenda del Superior Jerdrquico, registrando llamadas,
mensgjes recibidoes y pregramando cifas;

Preparar agenda para reuniones;

Tomar notas en las reuniones de equipo o de otro tipo, a solicitud del
Superior y elaborar las actas respectivas;

Organizar y coordinar actividades, segun necesidades e instrucciones
del Superior;

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

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

Coordinar el frdmite de pasajes, vidticos y permisos especiales del
Ejecutivo con quien labora;

Atender insirucciones cuando el Alcalde llama por via telefénica para
agilizar acciones sobre situaciones emergentes;
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11. Atender solicitudes de Directores sobre diversos aspectos del trabgjo v
doar soluciones o autorizar acciones, de acuerdo a las indicaciones del
Alcalde;

12. Tomar nota de las solicitudes que hagan los habitantes del Distrito de
Arraijan sobre requerimientos varios que le reglizan al abordarlo en los
diferentes actos civicos y eventos municipales y redlizar las gestiones
pertinentes para darles la atencidén que corresponda;

13. Organizar y acompanar al Alcalde en los recintos para evaluacion de
avances municipales y {omar nota para dar seguimiento «al
cumplimiento de las mismas;

14. Coordinar con el encargado de protocolo, todos los eventos en los
cuales inferviene el Alcalde y requerir al Director que comesponda un
informe del tema que se desarrollard;

15. Redactar documentos oficiales confidenciales;

16. Llevar el control de los archivos permanentes y comientes de la
documentacion que se tframita en el Despacho;

17. Uevar el manegjo y control de la Caja Menuda, siguiendo todos los
procedimientos establecidos por la Contraloria General de la
Republica;

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

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

e. Secretarias del Despacho: Cargo de Nivel Auxiliar que redliza tareos
organizando el frabagjo secretarial del Despacho, transcribiendo vy
redactando notas, informes, cuadros estadisticos, recibe y despacha
correspondencia, mantiene en orden la documentacién en los archivos de
del Despacho.

Tareas Genéricas:

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

2. Registrar la correspondencia recibida y enviada;

3. Mantener el orden y control de todos los tipos de archivos propios de
las actividades que desarrolla;
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4. Cualquier otra funcidn que deniro de su competencia le asigne sus
superiores jerérquicos;

5. Recordar a la Secretaria Ejecutiva del Despacho, las llamadas, citas,
reuniones, juntas y demds compromisos del Despacho Superior;

6. Elaborar las drdenes de pedido de los articulos de consumo necesarios
del Despacho y verificar su recibo

7. Atender personal y telefénicamente al publice en general e informar al
superior inmediato de los asuntos tratados;

f. Conductor del Despacho: Cargo de Nivel Auxiliar que conduce vehiculos
del Despacho Supetior, para transportar al Alcalde o personal del Despacho
o de la Institucidn a diferentes areas y en turnos rotativos, por instrucciones
del Despacho Superior. Es responsable de la mecdnica y el mantenimiento
menor del vehiculo asignado.

Tareas Genéricas:;

1. Conducir vehiculos automotrices para transportar a funcionarios
administrativos, para tramites oficiales;

2. Trasladar materiales, equipos, insumos o comespondencia a diferentes
areqs internas y externas de la institucién;

3. Redlizar el mantenimiento bdsico preventivo al vehiculo asignado
(verificar el nivel de agua, aceite, aire de llantas, baterias, luces, etc.);

4. Abastecer al segun orden, el vehiculo de los combustibles que
necesite;

5. Presentar informes sobre dafos, desperfectos necesidad de
mantenimiento o reparacidn al vehiculo;

6. Vela por la seguridad y resguardo de la integridad fisica de Ias
personas que transporta;

7. Transporta la correspondencia;

g. Jefe de Seguridad del Despacho Superior: Cargo de Nivel Profesional que
planifica, coordina y supervisa las acciones de seguridad destinadas a cubrir
las actividades del Alcalde {sa) del Distrito.
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Toreas Genéricas:

1.

Velar por la proteccion, control y custodia del Alcalde y de las
personas gue laboran y asisten al despacho;

Coordinar el fransporte necesario para el desplazamiento del Alcalde
y sus acompanantes;

Supervisar el funcionamiento y operatividad del sistema de seguridad
integral del Alcalde de acuerdo a lo indicado en los Manuales de
Seguridad;

h. Trabajadora Social: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad que realiza
trabagjos enmarcados dentro de la unidad del individuo, familia, grupo y
comunidad aplicande la metodologia propia del trabajo social en
programas de bienestar social, relaciones humanas e interviniendo en
trabajos de investigacion sobre situaciones o problemas que afectan a
determinados sectores de la poblacién que determine el Despacho Superior.

Tareas Genéricas:

1.

Redlizar estudios, andlisis e investigaciones en el campo familiar,
clinico, escolar e institucional y similares aplicando el método de
investigacion cientifica:

Dar seguimiento a los casos investigados para dar las
recomendaciones y aplicacidn que se requierq;

Presentar al superior inmediato, informes sobre los casos tratados;

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de
trabajo que se redlizan en el puesto;

Proyectar informes mensuales de las actividades desarrolladas.

i. Asistente Administrativo: Cargo de Nivel Profesional que asiste a la
Secretaria Ejecutiva contribuyendo al manejo adicional de los servicios
administrativos dentro del Despache Superior que le sean asignadas.

J. Oficial de Tramite: Cargo de Nivel Asistencial que gestiona las solicitudes de
permisos de eventos, de personas naturales y juridicas, asi como también la
regulacion de espectdculos publicos dentro del municipio para la firma del
Alcalde.

h. Asistente de Asesores: Cargo de Nivel Asistencial cuyo ocupante del cargo
realiza trabajos de dificultad considerable por lo que se exige una vasta
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formacién profesional y una amplia experiencia en el ejercicio continuo de
actividades relacionadas con el drea donde presta sus servicios, apoyando
al cuerpo de asesores del despacho en la ejecucidn del irabagjo
encomendado y seguimiento de los mismos.

A.1.1.2, Secretaria de Transito.

Unidad Adscrita al Despacho Superior de cardcter administrativo y técnico en
materia de fransito, cuyo objetive primordial serd el administrar y ejecutar las
acciones judiciales en materia de accidentes de transito que ocurran en el
Municipio de Arraijan.

Funciones:

1. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, a nivel del Municipio
de Arrqijan, en cuanto a lo referente a accidentes de transito.

2. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales sobre la materia
y rendir los informes que les soliciten las autoridades superiores.

3. Modernizar tecnoldégicamente los servicios, buscando con ello la
optimizacidn de los recursos y una mejor atencion a los usuarios.

4,  Remitir al Alcalde el informe de las audiencias redlizadas, para su
respectiva sancién por confravenciones a las normas del transito en
las respectivas audiencios.

5. Cumplir y hacer cumplir le imponer multas y sanciones por violacién a
las disposiciones de la Ley de Transito y Transporte Terrestre terminada
las decisiones producto de accidentes de transito;

4.  Redlizar campafias masivas o persenalizadas de educacion vial con
el fin de infermar a conductores, peatones y agentes de control
acerca de las medidas preventivas y normas de transito que
garanticen la seguridad vial;

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

8. Presentar a su superior jerdrquico informe mensual de la labor
redlizada y de cualquier situaciéon que impida el cumplimiento del
plan de trabgjo autorizado;

A.1.2.1. Estructura de Cargos de la Secretaria de Transito

a. Jefa de Secretaria de Transito: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad, que pertenece a la categoria de funcionarios,
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en el que sus labores acompafan las resoluciones sobre los
procesos juridicos relacionados a accidentes de transito que
se conocen en el Distrito; por lo que el frabgjo se considera
de oadlta responsabiidad, esfuerzo intelectual v amplio
conocimiento del marco legal. Depende directamente del
Alcalde y tiene a su cargo personal de colaboradores
juridicos, secretarial y de oficina.

Tareas Genéricas:

1. Remitir con su firma las resoluciones para la firma del
Alcalde pronunciadas en las audiencias de trdnsito que
corresponda.

b. Secretaria Judicial: Cargo de Nivel Asistencial de

Complejidad, que coordina y remite las notificaciones,
citaciones y emplazamientos a las partes interesadas, asi
como a los Abogados vy litigantes que les concierne dentro
del proceso de transito ventilado.

Tareas Genéricas:

1. Informar Secretario (a) de Transito sobre el estado de
los asuntos encomendados.

2. Proyectar los actos administrativos vy demas
documentos que se le asignen departe del Secretario
{a} de Trénsito.

c. Oficinista: Cargo de Nivel Auxiiar de Complejidad que
recibe y tramita el ingreso de todo tipo de documentacion
relacionada con el quehacer de la Secretaria, a fin de darle
ingreso, tramite, resolucion y despacho correspondientes a los
procesos de transito.

8.1.2.2. Secciones de la Secretfaria de Trénsito

a. Seccién de Colisiéon y Fuga

Funciones:

l. Recibir las denuncias y elaborar los informes e
imponer las ordenes contra los infractores por las
disposiciones que rigen sobre Transito y Transporie en
materia de Colisién y Fuga.

2. Apoyar al jefe inmediato en el frémite y solucién de
los asuntos propios de la dependencia.
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3. llevar actudlizado el registro de las denuncias por
Colisidon y Fuga. ademas de su respectivo historial.

b. Seccién de Documentacién y Radicaciéon de expedientes

Funciones:

1. Proyectar los actos administrativos contentivos de las
sanciones por contravenciones a las normas de
fransito y fransporte que sean resueltas por el
Secretario [a) de Trdnsito, de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

2. levar control numeraiivo de las Resoluciones vy
Expedientes emitidos por el Secretario {a) de Transito,
al Despacho del Alcalde.

A.1.2. VICEALCALDE:

Cargo de eleccidn popular cuyas atribuciones le son delegadas por el Alcalde
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B. NIVEL COORDINADOR
B.1. SECRETARIA GENERAL

Secretario (a) General: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad que realiza
trabajos relacionados con la atencion, tramitacién, coordinacion, supervision, y el
asesoramiento en asuntos técnicos y administrativos de los programas y
actividades que se desarrollan en la Institucién, como también de enlace entre el
despacho superior y las demas direcciones del Municipio.

Tareas Genéricas:

1.

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

Asegurar el desarollo de mecanismos de comunicacién vy
coordinaciéon permanente con los drganos sustaniivos y de apoyo, en
funcién de los planes y objetivos globales de la Alcaldia y de los
lineamientos vy disposiciones emanadas por el Alcalde;

Representar al Alcalde o Alcaldesa y al Vicealcalde o Vicealcaldesa
en los actos que éstos le asignen;

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

Coadyuvar, con el Alcalde o Alcaldesa y con el Viceadlcalde o
Vicealcaldesq, en la coordinacion y administracion de los programas
institucionales;

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

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

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

Presentar recomendaciones al Despacho Superior en asuntos relativos
a la organizacién, direccién y control de los servicios adminisirativos y
auxiliares para lograr un mejor funcionamiento del Ministerio;
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Representar al Alcalde o a la Alcaldesa y al Vicealcalde (sa) en
aquellos actos, seminarios y reuniones a nivel nacional e intermacional,
que le sean asignados;

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

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

Coordinar con la Oficina de Relaciones Publicas todas las actividades
y ceremonias de fipo protocolar y oficial que debe desarroliar el
Municipio;

Certificar y autenticar toda la documentacién que soliciten las
autoridades competentes u ofros despachos piblicos;

.Evaluar conjuntamente con las direcciones y la Oficina de

Planificacién Estratégica y Presupuesto la ejecucion de los planes,
programas y proyectos Municipales;

.Coordinar y dar seguimiento al apoyo logistico, referenie a las

necesidades administrativas de las direcciones operativas y auxiliares
con el propdsito de mejorar la gestion en el desarrollo del irabajo;

.Responsable directo ante el Alcalde, de las funciones propias de su

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

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

Cualquier otra funcién que se le asigne su superior jerarquico, dentro
del dmbito de su competencia.
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C. NIVEL ASESOR
C.1. DIRECCION DE ASESORIA LEGAL

Objetivo: Prestar apoyo en materias legales al Alcalde Municipal, al Concejo
Municipal y a las Unidades Administrativas Municipales, de tal manera que el
accionar de la municipalidad se gjusie de la manera legal pertinente.

funciones:

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

Representar al Alcalde cuando éste requiera de sus servicios legales;

3. Programar, organizar, dirigir, coordinar vy controlar las actividades
refacionadas con estudios juridicos, legales y contrataciones de este tipo;

4. Informar en derecho todos los asuntos legales que las unidades municipales
le plantean a traves del Director del drea respectiva;

5. Brindar asesoramiento cuando lo soliciten las unidades municipales sobre el
alcance e interpretacion de la normativa legal vigente a fin de lograr la
uniformidad de criterios de legalidad como principios rector de sus
acluaciones y acciones;

6. Estudiar y emitir opinion de cardcter juridico y legal sobre asuntos que le
sean sometidos;

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

8. Mantener archivo de las ordenanzas, reglamentos, concesiones, convenios,

actos y coniratos firmados por la municipalidad;
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Mantener un archivo oactudlizado y especidlizado de procesos vy
documentacion comespondiente a las actividades de asesoria juridica;

Cuando se le solicite, revisar los documentos habilitantes previa a la
celebracién de los coniratos y convenios observando el cumplimiento de

todas las disposiciones legales;

. Emitir informes y absolver consultas relacionadas con el Municipio y mds

disposiciones legates afines vigentes:

Procurar el mejoramiento continuo de los procesos de la Direccién;
Presentar al Alcalde informes periddicos de labores;

Participar y vigilar el irdmite de procesos civiles, penales, laborales y

administrativos propuestos conira el Municipio o que este inicie a terceros;

15. Actuar en las diligencias judiciales y exirgjudicioles de competencia del

16.

17.

19.

20.

21.

Municipio y coordinar las acciones e instancias de acuerdo a leyes
vigentes;

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

Cuando lo scliciten, asesorar en el proceso de seleccidon de contratistas,
proyectos de acuerdos, resoluciones, convenios nacionales e
internacionales, asi como en ofros instrumentos de cardcter municipal vy

administrativo;

. Prestar los servicios y asistencia de cardcter juridico propios del Municipio

de Arraijan;

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

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

Elaborar proyectos de acuerdos, decretos, conveniocs, contratos,
reglomentos y mas instrumentos legales o juridicos que le sean solicitados
por el Alcalde;
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22. Intervenir, cuando se le solicife, de acuerdo a lo dispuesto en las leyes de
cada materia y sus reglamentos, en los procesos de conirataciéon que
recdliza el Municipio, cuidando que se cumplan con todos los
procedimientos legales para este efecto;

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

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

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

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

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

28. Responsable direcio ante el Alcalde, de sus funciones propias de su
cargo, el cual tiene la obligacién de mantener un alto nivel de eficiencia,
moralidad, henestidad y disciplina entre ios funcionarios subalterno;

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

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

31. Formalizar la denuncia por escrito ante los entes cormrespondientes
cualesquiera actos administrativos que afecten la  adminisiraciéon
municipal;

32, Cualquier otra funcién que dentro de su competencia le sea asignada por

el Alcalde.

C.1.1. Estructura de Cargo de la Direccién de Asesoria Legal

a. Director: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad que
asesora en todos los asuntos de cardcter juridico de
competencia del Municipio y sus dependencias y asumir la
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representacidn y patrocinio del mismo en todos los juicios
correspondientes.

Abogado: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad
Considerable que atiende y resuelve consulias legales de
del Municipio y de funcionarios.

Tareas Genéricas:

1. Elaborar documentos legales sobre contrataciones
puUblicas, procesos administrativos y procesos
disciplinarios, de acuerdo a normas y procedimientos.

Asistente legal: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad,
que asiste al Director o Abogado en la atencion de los
asunios y actividades técnicas, legales y administrativas
inherentes al cargo que redliza la Direccion.

Tareas Genéricas:

1. Andlizar los memorandos, notas informes y otros
documentos que le remiten a la Direccion de
Asesoria Legal.

2. Preparar comunicacion y respuestas a consultas,
para la consideracion y firma del

Secretaria: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad que
redliza tareas organizacional de la Direccion, franscribiendo
y redactando notas, informes, cuadros estadisticos, recibe y
despacha correspondencia, mantiene en orden la
documentacién en los archivos de la direccidn o secciones.

Tareas Genéricas:

1. Coordincr la enirada de expedientes en la Direccidn,
con su respectiva admisidn; control de citas vy
aspectos relativos a las reuniones y compromisos del
Director, Abogado de la Direccion para consultas.

Nofificador: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad cuyo
trabgjo de oficina es readlizado dentro y fuera de las
Dependencias para llevar las resoluciones emitidas por el
Municipio a las personas interesadas en diferentes procesos
administrativos.
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Mensajero: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad
encargado de distribuir correspondencia y encomiendas,
utilizando los medios adecuados, para cumplir con la
entrega inmediata de las mismas.

Tareas Genéricas:

1. Mantener un conirol de la corespondencia
entregada interna y  externa ya sea  oficios,
expedientes, entre otros, a través de firma de
recibido en libro o registro comrespondiente.;

2. Colabora en cualquier eventuadlidad que se presente
en la Direccidn siguiendo instrucciones dadas por su
superior inmediato;

3. Lena reportes periddicos de las tareas asignadas;

4. Mantiene limpic v en orden equipos y sitio de
trabagjo;

5. Traslada articulos de oficina de una seccidn a oira,
dentro o fuera de las instalaciones que son parte de
la institucion.

Coordinador de Corregidores: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad Amplia, que redliza labores como responsable
de coordinar y supervisar el funcionamiento técnico,
administrativo y los servicios de las Cormregidurias Diurnas,
Noctumas, Madrugada vy Fin de Semana.

Corregidor: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad
Ampiia; como funcionario del mdas alto nivel, actia como
Autoridad local de Policia Administrativa del Corregimiento
del Municipio de Armrqijdn, en el cumplimiento de las
obligaciones que la Constitucién, la Ley, Decretos
Ejecutivos, Cdédigos, Acuerdos Municipales y Decretos
Alcaldicio establecen; por lo que su labor se considera de
gran responsabilidad y amplio conocimiento del marco
legal, redlizando sus labores en condiciones ambieniales
normales.

Tareas Genéricas:

1. Mediar en los conflictos que se presenten enfre
particulares con la finalidad de promover acuerdos
que solucionen el conflicto.
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2. Dirigir e impulsar el tramite del proceso. velar, por su
eficacia y rapidez, procurando Ila economia
procesal, impidiendo su paralizacién, por lo cuadl sera
responsable de cualquier demora que en el proceso
ocurra.

3. Despachar vy diligenciar los asuntos de su
competencia dentro de los términos legales, so pena
de incurrir en sanciones administrativas y penales silo
hubiere.

4. Recibir los procesos en el orden en que hayan
ingresado a su despacho; salvo la prelacion legal.

5. Informar a su superior de todo impedimento que lo
afecle para conocer cualquier proceso y abstenerse
de tramitarlo a menos que sea subsanado.

6. Resolver las cuestiones planteadas por las partes y
decidir la Litis dentro de los limites que la ley permite
y faculle.

7. Prevenir dentro de su despacho todo acto contrario
a la dignidad, lealtad de la justicia, probidad y
buena fé.

8. Fijar las audiencias
9. Firmar las boletas

Jefa de la Secretaria de Aseo: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad Amplia; encargado de instruir los procesos
administrafivos por las inobservancias del usuarico sea
personas naturales o juridicas por la violacién o infraccion
de los leyes, acuerdos, Decretos Alcaldicio que
reglamentan o rigen en materia del aseo, ornato, limpieza,
salubridad en el Distrito.

Tareas Genéricas:

1. Redlizar las audiencias que se deriven de las faltas e
infracciones anteriores.

2. Presentar al Alcalde un proyecto de borrador con sus
respectivas sanciones por la comision u omisidn de las
normas legales en materia de Aseo y Ornato.
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Remitir lo actuado al Despacho det Alcalde para la
firma de la resolucion donde se sanciona o absuelve
ala {s) parte {es) vinculada en el hecho investigado.

Velar por el fiel cumplimiento de lo ordenado en las
Resoluciones en los Procesos Administrativos por el
incumplimiento de lo normado en materia de Aseo y
Ornato.

Secretario Judicial: Cargo de Nivel Asistencial de
Complejidad que coordina, dirige y controla la gestidn de
frabajo de la Corregiduria a fin de lograr el cumplimiento de
las reglamentaciones disciplinarias vigentes.

Tareas Genéricas;

1.

Da cuentas al Comregidor de los trdmites que se
hallen en estado de que en ellas se dicte una
Resolucion.

Fijar las audiencias en la Corregiduria

Revisar todos los expedientes y documentos a ser
presentados al Corregidor a fin de asegurar el
cumplimiento de los requerimientos legales vy los
criterios y estandares de calidad.

Coordinar y dirigir las actividades del personal a su
cargo, asignando tareas y conirolando el
cumplimiento de las mismas y podrd sustituir a los
corregidores en las audiencias y diligencias
auvtorizadas por este.

Remitir los expedientes formados en apelacién al
Corregidor para que los derive a la autoridad de
segunda instancia a fin de que éste disponga la
instruccién  del  sumario, el archivo de los
antecedentes, o la remisidn de los mismos a un
organo externoc.

Autorizar con su  firma  las  resoluciones o©
certificaciones o diligencias redlizadas dentro de los
expedientes o cudlquier trdmite que se haga en el
despacho judicial.

Realizar las respectivas noftificaciones y citaciones
como lo determina y sefiala la Ley de los expedientes
tramitados.
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Realizar el inventario de libros, procesos, muebles y
Utiles pertenecientes a su despacho, cuidar de su
conservacion y hacer enirega de todo, bdjo
inventario a las personas que deben reemplazarle.

Asistir al corregidor en los dias y horas de despacho
publico y las demds veces que sean necesarias para
el cumplimiento de sus obligaciones.

. Presentar al corregidor, el primer dia de cada mes,

una relacion de los expedientes en curso con
indicacion de su estado, de las demoras que han
sufrido y el motivo de ellos.

Asistir a las audiencias y levantar un acta de cuanto
en ella ocurra, tan pormenorizada como sea posible.

Custodiar y mantener completo orden el archivo de
expedientes.

. Firmar las boletas en ausencia del corregidor.

. Atender al publico brindando infoermacién sobre la

situacion de los expedientes, de acuerdo «
indicaciones.

. Preservar que todos los funcionarios de coiregiduria

guarden reserva sobre las actuaciones que se
redlicen en la corregiduria.

Reemplazar al comegidor en sus faltas incidentales y
accidentales, temporales y absolutas.

k. Tramitante: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad que
recibe las denuncias presentadas en la Corregiduria vy
redlizar las actuaciones preliminares de acuerdo a los
procedimientos establecidos, a fin de formar el expediente
cormespondiente  y remitir al Corregidor para que
recomiende el curso de accion.

Tareas Genéricas:;

1.

Recibir y tramitar las denuncias presentadas en el
despacho de la corregiduria, verificando que todos
los requisitos sustanciales se encuentren cumplido
para deferminar el curso de accidn dentro del
expediente.
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2, Recopilar todos los documentos disponibles vy
cualquier ofra evidencia necesaria para procesar las
denuncias, y preparar los documentos necesarios
para su curso. Reemplazar al secretario en sus faltas
incidentales y accidentales, temporales y absolutas,

3. Podrd sustituir a los secretarios en las diligencias
avtorizadas por el corregidor.

4. Preparar proyectos de resoluciones diversas dentro
de los procesos venfilados en la comregiduria.
Redactar actas, recursos, resoluciones, oficios
informes en general.

5. Proyectar las denunciaos y/o proyectar las
resoluciones de archivo provisional o definitivo.
Atender al piblico brindando informacién sobre la
sifuacion de los expedientes, de acuerdo a
indicaciones.

l.Inspector Judicial: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad
que realiza los diligencias comespondientes para la
instruccion de sumarios administrativos de acuerdo a lo
indicado por el Comrregidor a fin de recabar las evidencias
necesarias para la elaboracion de dictdmenes conclusivos.

Tareas Genéricas:

I. Readlizardn las inspecciones que delegue el
corregidor, en el cual levantara un acta de dicha
diligencia, debidamente firmada.

2. Redlizaran citaciones ordenadas por la autoridad vy
notificardn los apremios que imponga el corregidor,
sin perjuicio de recurrir a la Policia Nacional en caso
de ser necesario.

Inspector de Aseo: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad
que vigila que los ciudadanos y usuarios del servicio de
recoleccion de basura cumplan con las Leyes, Acuerdos,
Decretos Alcaldicios y Reglamentaciones en materia de
aseo,

3

Tareas Genéricas:

1. Citar a los infractores de las Leyes, Acuerdos y
Decretos Alcaldicio y cualguier norma relacionada al
omnato, aseo y limpieza del Disirito.
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2. levantar un informe detadllado de las inspecciones
que se redlicen a los usuarios.

3. Remitir el informe al Secretario de Aseo para que
proceda con el trdmite comrespondiente.

Recaudador: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad
encargado del cobro de la multa generado por las
sanciones impuestas por el Comregidor y/o Secretario de
Aseo, producto de los casos ventilados en el respectivo
despacho.

Tareas Genéricas:

a. Uevar un registro de los recaudos ingresados en su
respectivo turno generado de las multas.

b. Dar cuenta al corregidor y/o secretario de aseo del
fotal de recaudos ingresados al respectivo
despacho.

c. Serd custodio del dinero y de su posterior entrega al
tesorc municipal a fravés del Departamento de
Recaudacion.

Asistente Administrativo: Cargo de Nivel Auxiliar de
Complejidad encargado de la labor de tipo asistencial y
de oficina en general para apoyar las gestiones
administrativas desarrolladas por los diferentes funcionarios.

C.1.2. Secciones de la Direccién de Asesoria Legal

a.

Coordinacién de Corregiduria:
Funciones

Opftimiza el enlace entre el Alcalde y los despachos de los
corregidores, asegurando un buen ambiente que facilite la
administracién de la justicia administrativa de policia.

Visitar periddicamente los despachos de Corregiduria para
supervisar los trabagjos de las oficinas, estableciendo la
debida coordinacion con los encargados de dichos
despachos.

Convocar a los Corregidores con la periodicidad que
considere oportuno a reuniones para coordinar las tareas
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pendientes en el mejoramiento de sus actuaciones en
materia de administracion de Justicia,

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

Recopilar informacién estadistica de la canifidad de
procesos civiles, correccionales que llevan las corregiduria;

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

Coordinar operativos especiales o institucionales que son
aquellas que se redlizan en conjunto con entidades
gubernamentales vy, en ocasiones, con la Policia Nacional,
el Ministerio de Salud, el Ministerio de Comercio e Industrias,
el Servicio Nacional de Migracion;

. Secretaria de Aseo:

Funciones:

Supervisar que las personas naturales y juridicas del servicio
de recoleccidn de desechos cumplan con las normativas
vigentes en esta materia

Levantar las acciones administrativas conira los infractores
de las normativas en materia de aseo para su respectiva
sancioén,

C.2. DIRECCION DE COMUNICACION

Objetivo: Garantizar la difusion veraz y oportuna de todo lo referente a las
funciones, programas, proyectos y de cualquiera actividad de interés para las
habitantes del Distrito que ejecute el Municipio de Amrrqijdn, ademds de gestionar
las comunicaciones infernas, externas y de indole protocolar ante los grupos de
interés de la Alcaldia de Arraijan, mediante el manejo efectivo de la informacion
y las relaciones publicas, con la finalidad de fortalecer la imagen institucional.
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Funciones:

Funciones:

1.

1.

12,

Disefiar politicas de comunicacién para la Municipalidad del Distrito de
Arrqijan;
Planificar y coordinar las actividades de divulgacion de informacion de la

Municipalidad de Arraijan, hablada, escrita o grdfica con el personal a su
cargo;

Resaliar la calidad de la administracién municipal, para proyectar una
imagen positiva y confiable a los ciudadanos;

Potenciar la relacion amigable con los medios de comunicacién, nutriendo
de informacién constante y favorable de los programas periodisticos para
que sus contenidos influyan en una apreciacidon positiva por parte de la
poblacién, con respecto al trabajo del gobierne municipal;

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

Establecer una red de informacidn que incorpore a los medios de
comunicacion y a los lideres locales para que ellos se sientan involucrados en
la gestién del gobierno municipal y enfrentar de manera conjunia los ataques
que pudieran lanzarse contra la administracion;

Asesorar al Alcalde en materia de comunicacion relacionada a la atencién a
periodistas y material a divulgar:

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

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

. Elaborar comunicados de prensa, campos pagados, boletines y material

divulgative de informacién municipal;

Velar por la actudlizacion de la pdgina electrénica y supervisar su contenido
en forma diaria;

Velar por la uniformidad respecto a imagen de la municipalidad en el
material que se divulga como papel membretado, afiches, tarjetas, revistas,
etcétera;
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20.
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23.
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25.
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Mantener contacto permanente y cordiat con los medios de comunicacion y
periodistas locales e internacionales;

Redlizar monitoreo de los medios de comunicacion para conocer noticias de
la municipalidad y preparar las respuestas cuande comespondg;

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

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

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

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

Implementar estrategias hacia la implementacion del desarrollo y ejecucién
de los programas de informacidn, divulgacion y relaciones publicas del
Municipio de Araijan;

Promover una visidn nueva de lo referente al drea social, como objeto de
politica publica y como condicién para el desarrollo, en todas las esferas de
la vida distrital;

.Promover una adecuada presentacion ante la sociedad panamefa vy

especialmente los civdadanos del Distrito, de todo lo referente a los
funciones, objetlivos, politicas, programas y proyectos que ejecuta el
Municipio de Arraijan;

Preparar programas gue divulguen y promuevan el papel del Municipio de
Arrqijdn como ente rector de la politica de integracion social dentro del
contexto de la participacion y la promocidn de la equidad a través, de los
grupos de la juventud, la mujer, la nifez, los adultos mayores, las personas
discapacitadas, pueblos indigenas, la familia y las comunidades en general;

Apoyar la ejecucion de los programas y proyectos del Municipio de Arraijdn, a
traveés, de acciones de comunicacion social;

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

Coordinar con las diferentes Direcciones el suministro de informacion sobre los
programas y proyectos que ejecuta el Municipio de Amaijan, previa
autorizacién del Despacho Superior;
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Participar con las distintas dependencias del Municipio de Araijén en todo lo
concerniente a la elaboracién de memorias, informes especializados y de
otro material informativo que sea solicitado al Municipio;

Coordinar el sistema de registros de apariciones en television, radio, prensa
escritq, internet, entre ofros;

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

Elaborar los informes y documentos que le sean requeridos;

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

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

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

Cudlesquiera ofras funciones que le asigne el Superior Inmediato;

C.2.1. Estructura de Cargo de la Direccién de Comunicacién

a. Director de Comunicacién: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad que coordina con los medios locales de comunicacion
la difusién de los programas del Gobierno Municipal, cuidando la
imagen del Municipio en su conjunto y dar a conocer las acciones,
planes y proyectos.

b. Relacionista Piblico: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad que
coordina la divulgacién de las actividades administrativas y sociales
que se efectban a nivel interno y externo de la Institucién. Realiza
andlisis de conienido de nofticias y documentos informativos en
general. Elabora cuias de radio v television.

c. Periodista: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad que coordina
el area operativa de la Direccién para la coberiura informativa de
las actividades propias del Gobierno Municipal.
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d. Folégrafo: Cargo de Nivel Asistencial de Poca Complejidad que

reqliza labores de toma y revelado de fotografias en eventos
diversos organizado por la Institucion.

Tareas Genéricas:

1. Tomar fotografias para para tener evidencias de eventos que
proyecten la imagen de la institucién.

2. Confeccionar dfiches, cerfificados, presentaciones vy
transparencias

. Disefiador Grdfico: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad que

organiza y ejecuta las labores de disefio y levantamiento de arte y
diagramacion de textos. Es responsable de la calidad de los frabajos
y el control del material.

Tareas Genéricas:

1. Orgoanizar las labores de disefio y levantamiento de arte y
diagramacion de textos.

2. Revisar los textos Levantados y diagramados por el personal
antes de su produccion.

3. Revisar los eslilos de redaccion y sugerir ajustes en los
productos.

Camarégrafo: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad que realiza
tareas de grabacién de los diferentes eventos que se realizan en ia
Institucidn o que estén relacionados con sus labores. Efectta edicion
de grabaciones que se proporcionan a los diferentes medios de
comunicacion.

Tareas Genéricas;

1. Remifir los diferentes videos a los medios de comunicacion,
para su difusidn, segin pautas establecidas.

. Secretaria: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad que funge como

organo de apoyo y enlace de las actividades del Director y/o Jefe,
en el frabgjo coftidiano.

Tareas Genéricas:;

I. Coordina con el Director y el encargado del Departamento
de Relaciones Publicas para el fraslado del personal que
cubrird los actividades del Alcalde o el Consejo Municipal.
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2. Recibe y framita la documentacion ingresada en la Direccidn
de Comunicacion.

3. Elaborar oficios, circulares y memorandum.

4. Redlizar el envio de la agenda publica a los representantes de
medios de comunicacidn, que cubren la fuente del
Municipio, via comreo electrénico.

5. Readlizar y Recibir las llomadas telefdnicas a los distintos medios
de comunicacién, a fin de confirmar que hayan recibido la
informacion enviada.

h. Asistente Administrativo: Cargo de Nivel Auxiiiar de Complejidad que
controla las actividades administrativas de las areas de la Direccidn
de Comunicacién.

Tareas Genéricas:

1. Dar seguimiento y atencién a los trdmites que por concepio
de pagos por espacios publicitarios.

2. Solicitar ante los medios de comunicaciéon espacios
publicitarios.

3. Haborar tarjetas informativas de la direccidn de las
actividades de la Municipalidad.

4. Apoyar en la elaboraciéon de trabajos especiales que le
asigne el Director y/o jefes de las Secciones de la Direccién
de Comunicacion.

5. Llevar el archivo de audio de los nofticieros.

Il. Coordinador de Protocolo: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad que realiza actividades relacionadas con protocolo y
ceremonial, planificando, coordinando y supervisando actos y/o
eventos de la Institucion, a fin de garantizar el cumplimiento de las
normas protocolares requeridas,

j. Auxiliar de Monitoreo: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad que
realiza de manera oportuna la seleccién y transcripciéon de las notas
periodisticas  sean escritas, audiovisudles y radiofénicas que se
refieran al Gobierno Municipal.

k. Coordinador de Eventos: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad
responsable de coordinar todos los aspectos técnicos, y logistica de
los respectivos eventos, con capacidad de decision y respuesta
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inmediata, v dedicado de tiempo completo desde el monigje,
tfranscurso y finalizacién del evento.

C.1.2. Secciones de la Direccion de Comunicacion

a. Relaciones Pablicas

Funciones:

Redlizar coberturas de prensa de tfodas las
actividades organizadas por la institucidn y en las
cuales participan las Autoridades Municipales.
Redactar y publicar informaciones en los medios de
comunicacién social y redes sociales.

Brindar atencidon y colaboracidén a periodistas
nacionales e internacionales en actividades que se
redlicen en el Municipio.

Cubrir dreas puntudles relacionadas con publico
interno y externo.

Producir reportajes, entrevisias y notas de prensa
interinstitucionales.

Redactar en nombre del Alcalde, mensajes de
felicitaciones en fechas importantes asi como notas
de duelo y felicitaciones a personalidades del distrito
que se destacan dentro del dmbito educativo,
deportivo, economico, politico y social. Presentarlo
al Despacho para su evaluacion antes de
presentarlo,

Readlizar publicaciones en el periddico mural de la
institucién, boletines informativos, banners, folletos y
toda clase de material informativo.

Escribir guiones y menciones para programas de
radio que se frasmiten en emisoras nacionales.

Realizar monitoreo de noficias en medios de
comunicacién escritos, radiales y televisivos asi como
en paginas web vy redes sociales.

10, Elaborar informes, memorias, documentos, carpetas

para la prensq, base de datos y cudlquier
informacién requerida en el drea de comunicacién
social.
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11. Coordinar y apoyar las actividades protocolares de
la institucidn en todas las esferas de la vida distrital.

12. Confeccionar el calendario mensual de actos
publicos y eventos en general a desarrollarse en la
comunidad en el curso del aRo, informando al
Alcalde y autoridodes municipales de dicha
acfividad:

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

b. Seccién Audiovisual
Funciones:

1. Documentar con fotografias y/o toma y edicidon de
videos, de las actividades, giras, acontecimientos y
operativos de la institucidn.

c. Oficina de Protocolo
Funciones:;

1. Crear y mantener aciualizado, un manual que
recopile todas las insfrucciones y normas que
establezca la conducta, acciones y técnicas
adecuadas que deben seguirse ante determinadas
situaciones o evenio social de cierta formalidad;

2. Programar, dirigir y coordinar las sesiones solemnes
del Concejo. las ceremonias, acios oficiales vy
protocolares que se redlicen en el Municipio de
Arraijan, en la que intervienen miembros del Concejo
Municipal o el Alcalde;

3. Organizar y coordinar la asistencia del Alcalde
Municipal o su representante a los actos oficiales o
aclividades en las que comesponde asistir a la
Municipalidad;

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

5. Proponer normas internas referidas a relaciones

publicas, protocolo y oiros de su competencia
funcional, controlande su actudalizacion permanente;
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Elaborar el calendario civico de la municipalidad.

d. Coordinacién de Eventos:

Funciones:

1.

Ejecutar el disefio de eventos y recepciones que
promocionen la imagen del Municipio conforme a las
necesidades de cada ocasiéon.

Disenar monigjes y escenarios para los diferentes
eventos para promocion de la buena imagen del
Municipio.

Solicitar los recursos necesarios para llevar a cabo las
actividades oficiales.

Decidir sobre aspectos de decoracién, equipamiento
de audio, video, muliimedia, iluminacién y efectos a
fin de lograr los mejores resultados dentro del evento.

Tomar las fotografias de los eventos para elaboracion
de memorias para llevar a cabo un informe de fodos
los eventos que redliza la Municipalidad.

Comunicar con antelacidn a las dependencias de la
Municipalidad sobre las actividades a redlizar vy
solicitar la cooperacion en su organizacidén mediante
la conformacién de comisiones de trabaijo.

Resguardar registros documentales, visuales y graficos
de cada uno de los evenios que se realicen.

C.3. OFICINA DE COOPERACION INTERNACIONAL

Objetivo: Desarrollar y dirigir la politica de cooperacion internacional a través del
disefio de estrategias, programas y afianzas con organismos multilaterales,
instituciones publicas y privadas, y Organizaciones no Gubernamentales, que
permitan acceder a fondos de cooperacion con el fin de impulsar el desarrollo

del Municipio de Arraijan.
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Funciones:

Asesorar y recomendar al Despacho Superior lineamientos estratégicos
sobre la politica del proceso de coordinacién y gestién de la Cooperacion
Internacionat Institucional, en el marco de las directrices establecidas.

Brindar asesoramiento a las distintas Direcciones del Municipio, sobre
fuentes, procesos, mecanismos y oportunidades de acceso a recursos de
cooperacion para el desarrollo.

Coordinar, programar, evaluar, y dar seguimiento a las solicitudes de
cooperacion internacional que presenten las Direcciones e instancias del
Municipio de Arrdijan.

Coordinar con el Departamento de Presupuesto de la institucion, la
inciusion de las partidas necesarios en el Presupuesto Municipal, para
cumplir con los compromisos contrafdos con organismos internacionales,
en concepto de cuotas por membresia, acuerdos internacionales, costos
compartidos y otros, suscritos por el Municipio de Arraijan.

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

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

Coordinar con ia Cancilleria, Ministerio de Economia y Finanzas, Embajadas
y ofros organismos la participacién del Municipio de Arraijan en eventos
internacionales.

C.3.1. Estruciura de Cargos de la Oficina de Cooperacién
Internacional

a. Coordinador de Cooperacién Internacional: Cargo de Nivel
Profesional de Complejidad, que promueve y desamolla
mecanismo de coordinacién para la captacién de recursos
para los programas, proyectos y actividades de Ia
Municipalidad con apoyo de la Cooperacidn Internacional.

b. Asistente Administralive: Corgo de Nivel Profesional de
Complejidad Promedic que asiste al Jefe de la Oficina en
las labores administrativas de su competencia.

. Secrefario: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad que
brinda apoyo secretarial al Coordinador de Cooperacion
Internacional y al personal de la oficina.
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Tareas Genéricas:

1. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia
el archivo de ia documentacién que ingresa vy egresa
a la Oficina.

2. Atender las lamadas, concertar citas.

3. Revisar y preparar la documentacion para la firma
respectiva.
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D. NIVEL FISCALIZADOR
D.1. OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

Objetivo: Colabora con las autoridades municipales en el logro de una

administracién maés eficiente y transparente de las operaciones financieras de la

municipalidad y otras que sean de su competencia, conforme al marco legal

establecido.

Funciones:

1.
2.

12.

13.

14,

Realizar el Plan Anual de Auditoria para cada vigencia fiscal;
Establecer y mantener los controles administrafivos y financieros internos;

Crear y asegurar las medidas de seguridad fisicas y l6gicas de! patrimonio
municipal;

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

Vigilar por el buen funcionamiento de la municipalidad, mediante el
cumplimiento de las normas legales y técnicas;

Velar por el buen funcionamiento de la Unidad de Auditoria Interna:
Asesorar y dar asistencia permanente ala gestion municipal;
Apoyar el proceso de rendicion de cuentas;

Identificar oportunamente posibles riesgos y asisiir a la toma de decisiones:

- Sugerir medidas para mejorar los niveles de recaudacion y el uso eficiente

de los recursos;

-Mantener confrol intemo efectivo y una evaluacion oportuna de los

procesos operativos;

Ayudar a mejorar la imagen, confianza y credibilidad en la adminisiraciéon
municipal por parte de la comunidad;

Redlizar su trabadjo sobre la base de las Normas de Auditoria
Gubernamental, metodologias, guias y procedimientos establecidos por Ia
Contraloria General de la Republica;

Planificar, organizar, evaluar y dar seguimiento a las actividades que debe
realizar en el ejercicio de su puesto para cumplir las funciones de su
competencia;
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15.Velar porque se cumplan las normas de control interno de la
municipalidad;

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

17. Redlizar auditoria de procedimientos operativos y financieros y proponer las
mejoras correspondientes;

18. Velar por el uso eficiente de los recursos humanos, materiales y financieros
de la municipalidad;

19. Dar seguimiento y auditar la ejecucidn presupuestaria;
20. Practicar cortes de caja y arqueos;
21.Revisar las conciliaciones bancarias;

22.Velar porque la informacion administrativa y financiera sea oportunaq,
comecta y confiable para la toma de decisiones y para la rendicién de
cuenta ante el Concejo Municipal, la Contraloria General de la Republica
y ofras instancios, de conformidad con las leyes y reglamentos
correspondientes;

23. Auditar las adquisiciones, la recepcion y liquidacién, pagos vy
contrataciones de obras y servicios, sobre la base de las normas y
procedimientos establecidos;

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

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

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

27. Velar por la elaboracién y actudlizacién de tarjetas de responsabilidad de
los bienes municipales;

28. Rendir informes que le correspondan por la naturaleza de su trabagjo o le
sean requeridos por el Concejo Municipal o por el Alcalde Municipal;

29.Las demas actividades que le sean asignadas dentro del dambito de su
competenciaq;

30. Asesorar a las dependencias del Municipio en la aplicaciéon de normas y
procedimientos en materia de auditoria, establecidos por la Contraloria
General de la Republica;
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-Bvaluar permanentemente los sistemas de operacién y los procesos de
control interno con el fin de asegurar que los mismos se realicen segin las
disposiciones establecidas;

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

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

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

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

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

Desarrollar y completar las investigaciones ordinarias solicitadas y atender
las denuncias y quejas que formulen los directores y los particulares.

Presentar los informes de las evaluaciones, investigaciones y auditorias
realizadas en los cuales se incluyen las deficiencias detectadas y las
recomendaciones que deben seguirse para fortalecer Igs diferentes éreas.

D.1.1. Esiructura de Cargos Auditoria Interna

a. Auditor: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad
Promedio que redliza tareas que recopila informacion y
levanta evidencias para la confeccién de informes de
auditoria de controles internos, financieros y especiaies, enire
ofros. Participa en arqueos, inventarios y otras actividades en
donde se deban aplicar controles en base a las normas y
procedimientos.
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E. NIVEL DE APOYO
E.1. DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Objetfivo: organo de administracién interna responsable de asesorar a la
municipalidad, en las materias de planeamiento institucional, presupuesto,
desarrollo organizacional y modernizacién de la gestion municipal, la gestion de
proyectos y programacion de inversiones.

Funciones:

1.

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

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

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

Coordinar la formulacién de diagnésticos comunitarios del municipio que
permita conocer la situacién social econémica de las comunidades rurales
y urbanas, topografia. ubicacion geogrdfica deniro del municipio, nivel de
desarrolio econdmico, servicios basicos y otros temas relacionados con el
avance tecnoldgico;

Conformacion del banco de informacién socioecondmica del municipio
en donde adicionalmente se ideniifiquen las organizaciones comunitarias
activas, estableciendo una agenda para mantener una efectiva
comunicacion;

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

Desarrollar un alto grado de efectividad en la prestacion del servicio
municipal con una utilizaciéon optima;

Proponer la planificacién municipal y conirolar los diagnoésticos, planes,
proyectos y programas que se desarrollen con la finalidad de lograr el
desarrollo integral del municipio.

Velar por la operatividad del ciclo del proyecto {organizacién,
planificacion, ejecucién, monitoreo, evaluacidn e informacién, asesoria y
sostenibilidad en el seno de su equipo.
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10.Recae sobre el que dirige, la operatividad de la ley de consejo de
desarrollo urbano y rural en el nivel comunitario y municipal y el manejo de
la informacion necesaria al que hacer de la oficina y de la municipalidad.

E.1.1. Estructura de Cargos de la Direccién de Planificacién y Presupuesto

a. Director de Planificacién y Presupuesto: Cargo de Nivel
Profesional de Complejidad que realiza irabgjos de
planificacion, direccidn, coordinacidn y ejecucion de las
actlividades relacionadas a estudios, investigaciones y andlisis
de los planes, programas y proyectos de desarrollo econémico
de la Institucion.

Tareas Genéricas;

1. Coordinar la elaboracién y ejecucidon de planes,
programas y proyectos de desamollo econdmico vy
administrativo.

2. Coordinar el disefio y la formulacién de las politicas
economicas y financieras de conformidad a los planes
de desarrollo y la estrategia de recursos.

3. Sendlar los lineamientos iécnicos para el estudio y
desarrollo de las instrucciones de coordinacién, en
materia de planificacion.

b. Analista de Presupvesto: Cargo de Nivel Técnico de
Complejidad que realiza trabajos técnicos relacionados con la
investigacion, andlisis, evaluacion y control del proceso
presupuestario del Municipio.

Tareas Genéricas:

1. Orientar a los funcionarios de otas unidades
administrativas en la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto de ingresos y gastos.

2. Regisirar y controlar las solicitudes de gastos por bienes
y servicios y de las modificaciones presupuestarias,
segun su objeto, para comprometer o gjustar las
partidas comrrespondientes.

3. Registrar las solicitudes de asignaciones mensuales de
gastos de las diferentes unidades administrativas.
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4. Ajustar después de una revisién, las solicitudes de
asignaciones mensuales de gastos de las diferentes
unidades administrativas.

5. Brindar informacién y orientacion a los funcionarios de
las unidades administrativas sobre la aplicacion de
normas, reglamentaciones y procedimientos,
relacionados con la administracion del presupuesto.,

6. Elaborar informes de los saldos de todas las partidas
sobre la ejecucioén fisica y financiera del presupuesto de
funcionamiento.

C. Analista de Planeamiento;: Cargo de Nivel Técnico de

Complejidad de analizar, formular, proponer, evaluar e
implementar planes y programas del Municipio, de acuerdo a
las normas legales, administrativas emitidas por que rigen el
funcionamiento del Gobierno Municipat.

Tareas Genéricas:

I. Andlizar los lineamientos de politicas y estrategias del
Municipio, proponiendo su actudlizacién de tal manera
que permitan cumplir con los objetivos y metas
programadas.

2. Parficipar en la formulacion del plan estratégico del
Municipio y en la elaboracion de los planes que se
deriven de estos.

3. Elaborar la informacién sobre los planes, programas,
proyectos y otros aspectos de gestion, requeridos por el
Gobierno Municipal.

. Asistente Administrativo: Cargo de Nivel Profesional de

Complejidad, asistiendo al Director de Planeamiento vy
Presupuesto, contribuyendo al manejo adicional de Ias
funciones propias de la Direccion.

. Secretaria: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad que

redliza tareas secretariales de la Direccién, transcribiendo y
redactando notas, informes, cuadros estadisticos, Recibe y
despacha comespondencia, mantiene en orden la
documentacion en los archivos de la Direccion.
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E.1.2. Secciones de la Direccién de Planificacién y Presupuesto

a. Unidad de Planificacion:

Funciones:

Unidad organica encargada de conducir el planeamiento
estratégico sectorial, multianual y el planeamiento operativo
a nivel institucional. Es responsable de coordinar y proponer
los lineamientos de politica de la Municipalidad, asi como
monitorear y evaluar su aplicacién. También propone las
normas y criterios técnico-metodoldgicas dentro de su
competencia; elabora y actudliza el diagnéstico sectorial y la
memoria anual del Municipio, asi como los informes técnicos
en materia de su competencia.

b. Unidad de Presupuesto: Unidad orgdnica responsable de
conducir el proceso de gestidon presupuestaria del pliego en
sus fases de programacion, formulacion, ejecucion vy
evaluacion. Efectba el control del gasto de las unidades
ejecutoras. Asimismo, supervisa la ejecucion presupuestaria y
redliza el seguimiento de todas los fases del proceso
presupuestario del pliego.

E.2. DIRECCION DE INNOVACION MUNICIPAL

Objetivo: Promover un desarrollo local sostenible para mejorar la calidad de vida,
reduciendo los niveles de pobreza y marginalidad, en especial entre las mujeres,
personas con discapacidad, indigenas y otros grupos vulnerables y de atencién
prioritaria, garantizando igualdad de oportunidades, como lo establece la Ley 37
De 29 de junio de 2009; que descentraliza la Administracidn Publica.

Funciones:

1. Infroducir y/o mejorar en la organizacion, sistemas y procedimientos
administrativoes de conformidad con los lineamientos técnicos que formule el
Ministerio de Economia y Finanzas con respecto a la modernizacion del
Estado a través de los Municipios

E.1.1. Estructura de Cargos de la Direccién de innovacién Municipal

a. Director: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad
encargado de la administracion y/o coordinacién técnica,
administrativa y politica para la ejecucién de los proyectos de
descentralizacion.
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Tareas Genéricas:
1. Coordinar la ejecucién de los planes y/o proyectos
planificados.

Asistente Administrativo: Cargo de Nivel Asistencial de
Complejidad apoyando a los actuarios de la Direccidn en las
diligencias establecidas para la instruccion de los proyectos
presentados,

Secretaria: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad que
realiza el frabagjo secretarial de recibir, transcribir y
confeccionar  notas, cuadros, informes, proyecfos,
requisiciones de servicio y materiales y otros.

Abogado: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad que
atiende y resuelve consultas legales relacionados a los
proyectos que se presentan en la Direccidon, ademds de
elaborar documentos legales propias de los Proyectos.

Contador: Cargo de Nivel Profesional de Dificultad que
ejecuta el proceso contable denfro de los proyectos
redlizados: asigna la codificacién presupuestaria, financiera y
patfrimonial; registra en los libros Diario General y Mayor
General, redliza el balance de cada uno de ellos y prepara
los reportes financieros requeridos.

Ingeniero: Cargo de Nivel Profesional de Dificultad que
desarrolla los proyectos de obras de ingenieria en sus diversas
dreas, ya sea estructural, hidrdulica, eléctrica, electrénica,
etc., andlizando e interpretando los planos de los proyectos
arquitectdénicos, efectuando los cdlculos y redlizando
computos métricos y memorias descriptivas, a fin de aportar la
infformacién necesaria para el desarrollo fisico de los
proyectos,

Arqultecto: Cargo de Nivel Profesional de Dificultad que
elabora proyectos arquitecténicos, estudiando, analizando y
evaluando la ejecucién de obras civiles, que se djuste a las
necesidades de los proyectos presentados.
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h. Trabajadores Comunales: Cargo de Nivel Auxiliar de
Complejidad que redliza inspecciones, evaluaciones de
proyectos y obras.

i. Conductor: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad Promedio
que bagjo supervision general conduce y da el mantenimiento
menor al vehiculo asignado,

J. Topégrafo: Cargo de Nivel Profesional de Dificultad que
ejecuta y conirola el trabgjo de topografia a efectuarse en
terreno y el trabgjo en la cual debe desempeiiarse,
entregando resultados a su jefe directo para la realizacién de
los proyectos.

k. Trabajador Manual: Cargo de Nivel Auxiiar de poca
Complejidad, que es responsable de asear la Direccidn y
espacios abiertos;

E.3. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Objetivo: Captar, evaluar, emplear y desarroliar capital humano competente,
mediante la planificacion y gestion en el manejo de las politicas y directrices de la
Alcaldia del Municipio de Arraijén, procurando la satisfaccion de los usuarios
externos e internos con la findlidad de asegurar un excelente servicio a Ia
comunidad.

Funciones

1.

3.

Dirige y coordina el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion,
regisiro y control del personal que ingresa a la insfitucion;

Garantiza al personal de ia Alcaldia el fiel cumplimiento en la aplicacion
de beneficios socioecondmicos, que rezan en la cldusulas contractuales ¥
en la normativa legal vigente;

Tramita las diferentes ndominas  que se manejan en la  Alcaldia,

asegurando que se cumpla a cabdlidad con los procedimientos
administrativos y legales establecidos;
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Llevar un registro detallado sobre las ausencias, tardanzas Yy permisos, que
se redlicen durante la jornada de trabadjo de los servidores publicos
municipales, con la periodicidad y forma que se establezcq;

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

Proponer las politicas generales de administracion de los recursos humanos,
teniendo en consideracién las normas reglamentarias pertinentes y los
principios de administracién de personal;

Conservar y actualizar permanentementie, un expediente de cada servidor
publico municipal que contenga documenios que acrediten su identidad,
idoneidad, estudios y experiencias laborales, ademds de una relacion
detallada de su nombramiento, clasificacion de puesto, sanciones vy
solicitudes de acciones de personal sean licencias, permisos, vacaciones,
entre otras;

Ejecutar y tramitar, conjuntamente con el director respectivo, la
incorporacién, promocion, refiro o destinacion del personal, como también
lo relofivo a licencias, permisos, asignaciones, vacaciones y todo o
relacionado a solicitudes del personal;

Contfrolar la asistencia y los horarios de irabgjo, sin perjuicio del control
obligatorio que debe redlizar cada Direccidn o departamento;

. Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal, asi como de los

incentivos, reconocimientos y descuentos que se deriven de ese conirol y
los autorizados por la Ley;

-Organizar la aplicaciéon de Programas de Induccién, Capacitacion vy

Desarrollo Personal, a fin de reforzar el perfil profesional, la aplicacién de los
nuevos conocimientos adquiridos a las labores que ejecutan en Ia
organizacion, e incentivar al mérito obtenido para lograr un mejor
desempefio en las funciones del personal dentro de fa Alcaldia;

-Evalba peridédicamente los sueldos o salarios, valora el desempefio en las

funciones del personal en general, a fin de programar y disefar aumentos
por conceptos de reclasificacién o ascensos v a escala, segun determine
el resultado del estudio;

Administra, controla y lleva el seguimiento de los gastos del personal a nivel
presupuestario, asi como coordina y framita  eficientemente las
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actividades inherentes al corecto funcionamiento y operalividad de la
informacion;

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

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

Supervisa y evalua los resultados de la gestién del personal a su cargo;

Elabora proyecto de plan operativo y presupuesto anual, informe trimestral
de la ejecucion fisicq, financiera y rinde cuenta de la gestién realizada por
lo direccion, de acuerde a los lineamientos emitidos por la Direccién d
Planificacion y Presupuesto;

Vela y supervisa por la ejecucién de los programas y proyectos de la
direccion, planteados y aprobados, con el objeto de aplicar los correctivos
necesarios para garantizar ia efectividad de su gestion;

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

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

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

Programar y ejecutar programas de bienestar y recreacion para los
trabajadores municipales y su grupo familiar, procurando mejorar Ia
calidad de vida de las personas, en concordancia con las normas
vigentes;

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

Mantener en custodia los expedientes de procesos disciplinarios seguidos a

servidores de la Institucién, que le son remitidos para su respectivo archivo,
independiente a la responsabilidad civil y penal que de la falta se generen;
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y reportar a los superiores jerdrquicos respectivos, el

incumplimiento de los subalternos de los reglamentos y direcirices
institucionales en materia de asistencia, puntualidad, vestimenta, uso de los
recursos, etc. ;

26. Autorizar la renovacion del carné de identificacion a los servidores publicos
municipales que asi lo requieran por razones de: Cambio de cargo,
traslados, rotaciones, deterioro y pérdida, debidamente comprobado;

27. Cualesquiera otras funciones que le asigne el Despacho Superior,

E.3.1. Estructura de Cargos de Recursos Humanos

a,

Director de Recursos Humanos: Cargo de Nivel Profesional de
Dificultad que se encargo del planeamiento, organizacion,
coordinacion, control, supervisioén, ejecucion y evaluacion de
labores administrativas y técnicas que originan los procesos en
el drea de recursos humanos, vy en las dependencias del
Municipio.

Secretaria; Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad
Promedio que Transcribir y confeccionar notas, cuadros,
informes, proyectos, requisiciones de servicio y matericles Yy
otros. Como también mantener el orden y control de todos los
tipos de archivos propios de las actividades que desarrolla la
Direccidn.

Asistente Administrativo: Cargo de Nivel Asistencial Profesional
de Complejidad asistiendo al Director de Recursos Humanos
donde labora o contribuyendo al manejo adicional de los
servicios administrativos y el recurso humano.

Analista de Recursos Humanos: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad encargado en el disefioc de normas vy
procedimientos, aplicacion de sistemas técnicos, andlisis de
esfructura de cargos y confribuye en el desarrolio de
programas del departamento o la seccién en que presta sus
servicios. Aplica sélo en la Direccidn de Recursos Humanos
Psicélego: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad
encargado de brindar atencién profesional psicoldgica a los
funcionarios en los diversos campos de la psicologia,
evaluandolos clinicamente, diagnosticando sus problemas y
suministrandoles orientacion vocacional y profesional con el
fin de aportarles soluciones.
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Auxiliar de Planilla: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad que analiza la estructura de cargos y tramita las
diferentes planillas de salarios del Municipio de acuerdo con
los procedimientos y sistemas establecidos, y coadyuvar para
confiibuir con la fiscalizacién y el proceso de registros
presupuestarios y contables.

Auxiliar de Capacitacién: Cargo de Nivel Asistencial
Profesional de Complejidad encargado de programar y
ejecutar el plan anual de Capacitacién, con el objeto de
mantener constantemente capacitado al personal de las
diferentes areas de la Municipalidad.

Auxiliar de Tramite y Acciones de Personal: Cargo de Nivel
Profesional de Complejidad Promedio que revisa y analiza
expedientes de los funcionarios municipales para confirmar
todo fipo de trdmite generado en Recursos Humanos,
vacaciones, licencias, destituciones y ofras.

Auxillar Juridico: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad
que vverifica y analiza los aspectos legales que conllevan el
desarrollo de las actividades propias del Direccién de
Recursos Humanos, dentro del marco normativo, laboral vy
administrativo; por lo que se requiere del conocimiento del
marco juridico nacional y reglamentario dentro del Municipio;
se apoyara de |la Direccion de Asesoria Legal.

E.3.2. Secciones de la Direccién de Recursos Humanos
a. Departamento de Planillas

Funciones:

1. Analizar y tramitar las diferentes planillas de salarios.

2. Andlizar el cdiculo y balance de las planillas generales
de sueldos, adicionales, vacaciones, gastos de
representacion, movilizacién y descuentos a los salarios
de los funcionarios municipales; para generar el
respectivo pago.

3. Redlizar el registro de los sueldos pagados en tarjetas.

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

5. Efectuar el pago de remuneraciones, horas
exiraordinarias, retenciones judiciales y familiares.
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6. Emitir los certificados que corresponda en relacidon con
las remuneraciones de personal.

b. Departamento de Capacitacién:
Funciones:

1. Planificar, programar y coordinar la capacitacion anual
de los Recursos Humanos.

2. Coordinar con entidades del sector publico cursos y
seminarios, programas y otros eventos de capacitacion,

3. Efectuar las relaciones de cooperacion de intercambio y
comunicacion con entidades capacitando

4. Preparar y coordinar las actividades relacionadas con el
desarrollo de eventos de Capacitacién.

=. Formular programas de investigacion y diagndstico que
permita detectar necesidades de Capacitacion.

6. Ejecutar las politicas de Capacitacion dictadas por las
Autoridad Superior, asi como divulgar v sensibilizar al
personal de la empresa en temas o implementacién de
los Sistemas de Gestién Municipal.

7. Redlizar la evaluacion y seguimiento de los programas
de formacion y capacitacion.

8. Coordinar y ejecutar los programas de sensibilizacién y
capacitacion en materia de la implementacién de los
Sistemas de Gestién Municipal.

9. Implementar una base de datos para dar seguimiento a
la capacitacion que redlicen los funcionarios.

10. Velar que los servidores publicos municipales participen
del proceso de induccidon con el de integrario,
ambientarlo y orientarlo sobre su puesto de trabgjo, vy
comprension de los que es la Administracion Publica
Municipal;

¢. Departamentio de Trdmite y Acciones de Personal
Funciones:

1. Cargo de Nivel Profesional de Complejidad Promedio
revisando y analizando expedientes de docentes para
confirmar datos sobre revdlidas, convalidaciones,
concurso de catedras y ascensos de categoria.

2. Mantener actudlizado el control académico de
Formacion y Capacitacién del Recurso Humano.

3. Desamollar planes y programas de Clasificacion de
Puestos y remuneraciones. reclutamientos, Seleccion y
Evaluacién del Desempenio.
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4. Confeccionar informes y hacer los reportes sobre la
informacidn estadistica de las acciones de recursos
humanos.

E.4. DIRECCION DE TESORERIA

Objetivo: Recaudar, administrar y vigilar los recursos de la hacienda publica
municipal, con eficacia, honradez, fransparencia y estricto apego al marco
legal, para contribuir con el Municipio de Arraijan.

Funciones:

1. Efectuar las recaudaciones y hacer Ios pagos del Municipio, para lo cual
Nevaran libros de ingresos y egresos;

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

3. Asesorar a los Alcaldes en la elaboracidn de los presupuestos vy
suministrarles los datos e informes necesarios;

4. Registrar las érdenes de los pagos que hayan de efectuarse y presentarlos
ala firma del Alcalde asi como examinar los comprobantes;

5. Enviar al Concejo y al Alcalde copia del listado de Caja, la relacion
pormenorizada de los ingresos y egresos con la periodicidad que
determine el Consejo Municipal;

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

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

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

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

10. Llevar o cabo las subastas publicas ordenadas por el respectivo Concejo;
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Eiercer la direccion activa y la pasiva del Tesoro Municipal;

Llevar registros actualizados de los confribuyentes paro los efectos del
cobro de los impuestos, confribuciones, derechos y tasas;

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

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

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

Reaqlizar las investigaciones necesarias en aquellos casos en que existan
indicios de defraudacion fiscal o malversacion para io cual tendran acceso
a los libros y documentos de empresas privadas y contar@n con la asesoria
de los auditores municipales;

Mantener actualizado el Catastro Fiscal Municipal;

.Presentar Proyectos de acuerdo declarande moratoria o regimenes

especiales para el cobro de impuestos;
Firmar los cheques conjuntamente con el Aicalde; v,
Todos los demas que les sefialen las leyes o los acuerdos municipales.

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

Responsable directo ante el Alcalde, de sus funciones propias de su cargo,
el cudl fiene la obligacién de mantener un alto nivel de eficienciaq,
moralidad, honestidad y disciplina entre los funcionarios subalterno:

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

25.Formalizar la denuncia por escrifo ante los entes comespondientes
cualesquiera actos administrativos que afecten la  adminisiracién
municipadl;

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

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

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

29. Coordinar la politica financiera del Municipio de Arraijan, de conformidad
con lo que acuerdan los concejales;

30.Ejercer las atribuciones que la legislacidn financiera confiere a las
autoridades fiscales municipales;

31.Dar cumplimiento a las leyes de coordinacién fiscal, que en materia
financiera lleven a cabo los concejales con el Estado:

32.Recaudar y administrar los ingresos que legalmente le comresponden al
Municipio de Armraijan;

33. Participar en los dérganos de coordinacién fiscal y administrativa que
establezcan las leyes;

34, Conducir y vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacién fiscal
gratuita para los contribuyentes municipales;

35. Elaborar, el dia Ultimo de cada mes, el balance general, corte de caja y
estado de situacion financiera del Municipio de Arraijan, el cual deberd ser
aprobado por el Presidente Municipal v la Comisidén de Pairimonio y
Hacienda Publica Municipal;

36. Disefar y publicar las formas oficiales de las informaciones, avisos y
declaraciones, asi como todos los demds documentos fiscales;

37. Solicitar a la Direccidon de Asesoria Legal el ejercicio de las acciones legales
procedentes, con fundamento en las disposiciones respectivas, asi como
participar en los 1érminos que establezcan los ordenamientos aplicables, en
lo sustanciacion de los medios de defensa que sean promovidos en contra
de los actos de las autoridades fiscales del Municipio de Araijan;

TRABAJAR -~ HACER -CRECER




No. 28202-A

38.

39.

40,

41.

42,

43.

44,

45,

46.

47,

48.

Gaceta Oficial Digital, lunes 23 de enero de 2017

MUNICIPIO DE ARRAIJAN Pagina |72

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

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

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

Permitir al Alcalde y al Concejo Municipal, la consulta de la informacion
gue legalimente le comesponda, dentro del édmbito de su competencia, asi
como proporcionara al Organo de Fiscalizacién Superior del Estado, a
requerimiento de este Ultimo:

Proporcionar la informacién que e soliciten los visitadores nombrados por el
Ejeculivo, que sea procedente legalmente;

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

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

Conjuntamente con la Direccidn de Planificacion, Informard al Alcalde y al
Concejo Municipal, respectos a las partidas que estén por agotarse, para
los efectos procedentes:

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

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

Elaborar y someter a la aprobacién del Alcalde y del Concejo Municipal en
forma oportuna, el informe de la cuenta publica municipal, asi como los
estados de origen y aplicaciéon de recursos y los informes de avance de la
gestién financiera, para su remisién al Organo de Fiscalizacion Superior del
Estado;
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49.5olventar oportunamente los pliegos que formule el Organo de
Fiscalizaciéon Superior del Estado, rindiendo un informe al Alcalde y al
Concejo Municipal;

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

S1. Participar en la elaboracién de convenios de coordinacién hacendaria
que celebre el Alcalde y el Concejo Municipal en los términos de las leyes
aplicables;

52. Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente del Consejo Municipal ante
las instancias, érganos y auloridades de coordinacion en materia
hacendaria del Esiado;

53. Proporcionar al auditor externo que designe el Alcalde y el Concejo
Municipal la informacion que requiera;

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

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

S6. Participar como fideicomitente en los fideicomisos publicos en que sea
‘parte el Municipio e intervenir en los convenios que celebre el propio
Municipio, cuando el objeto de los mismos se relacionan con la
competencia de la Tesoreria o exista acuerdo del Presidente Municipal
para la participacién del Tesoro:

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

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

59. Proponer al Presidente del Consejo Municipal la creacion, modificacidn,
supresion o adscripcion orgdnica de Unidades Administrativas o la
Tesoreriq;
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Proporcionar orientacién a los contribuyentes, en los casos permitidos por la
Ley y redlizar una labor permanente de difusién y orientacion fiscal;

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

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

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

Establecer normas para estimulos fiscales, con las dependencias a los que
coresponda el fomento de las actividades reguladas, asi como, otorgar
estimulos fiscales en términos de Ila legislacion y acuerdos vigentes;

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

Recaudar el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las
autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas
disposiciones y ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales
correspondientes, en términos de los acuerdos, convenios y decretos
comrespondientes;

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

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

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

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

Conocer vy resolver las solicitudes de caducidad de las facultades y
prescripcion de los créditos fiscales:

Normar las actividades de fas oficinas receptoras de pago y demds
organos desconcentrados de la Tesoreria:

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

Ordenar las visitas domiciliarias, inspecciones y de verificacién, asi como
solicitar dafos, informes o documentos a los contribuyentes, responsables,
solidarios, terceros y realizar los demds actos de fiscalizacién, determinando
en su caso, creditos fiscales y responsabilidad solidaria, de conformidad
con las facultades que le confiere la ley. los ordenamientos fiscales
estatales, asi como los convenios celebrados Yy sUS anexos ,asi como los
acuerdos que otorguen facultades al municipio en esta materia;

Imponer sanciones por infracciones a la ley y todos los ordenamientos
juridicos en materia fiscal que deba aplicar el municipio incluso los
derivados de la suscripcidon de convenios Y 5U5s anexos ¢ de la emisidon de
acuverdos, asi como ejercer la facultad econdémica coactiva conforme a
leyes vigentes;

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

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

Definir la politica catastral del municipio;

Promover y vigilar la elaboracién y actualizacién de ios manuales
operativos, de organizacion y procedimientos de la Tesoreria, de acuerdo
con los lineamientos aplicables:;

Auxiliar al Presidente del Consejo Municipal, en la elaboracién de la
propuesta de zonificacidn catastral y valores unitarios de suelo ¥
construccion que sirvan de base para el cdlculo de los impuestos a la
propiedad inmobiliaria y de otros conceptos de ingresos;

TRABAJAR -~ HACER -CRECER

78



No. 28202-A

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

20.

?1.

Gaceta Oficial Digital, lunes 23 de enero de 2017

MUNICIPIO DE ARRAIJAN Pédgina |76

Autorizar que la recepcién del pago vy la expedicidon de comprobantes
sean realizadas por diversas oficinas exactoras;

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

Asesorar al Presidente del Consejo Municipal en aspectos relacionados a la
planeacion, la definicion de la estrategia econdmica y sacial del gobierno
municipal  y en la formulacién de los planes, programas y politicas
consistentes con ella, asi como en la elaboracién de los proyectos de
normatividad interna relacionada al presupuesto v rendicién de cuentas
gue sean sometidas a cabildo;

Propiciar que los proyectos de las enfidades se gjecuten previo andlisis
costo-beneficio o con la evaluacién suficiente y que permita planificar el
gasto de inversion, incluyendo en lo conducente al gasto de capital
diferido y una proyeccién de los gastos operativos asociados al menos por
cinco afios , definiendo el alcance de los mismos:

Proveer lo necesario para administrar un registro sistemdtico de proyectos
de inversion considerables en el anteproyecto del presupuesio de egresos;

Asesorar al Presidente del Consejo Municipal, al Alcalde y al Concejo
Municipal en la formulacién de los programas de inversiones publicas y de
su funcionamiento, ajusténdose a los limites de endeudamiento acordados
por el Ministerio de Economia y finanzas;

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

Proponer anualmente al Presidenie del Consejo Municipal, los criterios y
propiciar que se redlice una revision de actividades y metas para el o los
ejercicios siguientes, que permitan adecuar la distribucion de las partidas
presupuestarios sobre la base de cambios o gjustes en las metas y
actividades programadas bajo una vision de planeacién multianuail;

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

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

Proponer al Presidente del Consejo Municipal, que se abstengan en

excesos de los previstos en el presupuesio de egresos del municipio, a los
programas que considere convenientes y autorizar los traspasos de partidas
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y capitulos, tratdndose de ingresos extraordinarios derivados de empréstitos
de acuerdo alaley;

Expedir las licencias de funcionamiento municipales, previo cumplimiento
de los requisitos exigidos por la reglamentacién respectiva;

Autorizar mediante firma, el rémite y su despacho de los asuntos de su
competencia;

Suscribir los titulos de crédito mancomunadamente con la Direccién de
Planificacion o a quien le comresponda en su ausencia:

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

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

Denunciar por escrito o mediante comparecencia directa ante la Oficina
de Contraloria General de la Republica en el Municipio de Armraijan, los
hechos o abstenciones que sean causa de responsabilidad adminisirativa
imputables a sus servidores pUblicos, que advierta en el ejercicio de sus
funciones o que le sean informadas por la Unidades Administrafivas que
conforman la Tesoreria.

98.Todas ias demds que le otorguen otras disposiciones legales y

reglamentarias aplicables y aquellas que le asigne el Alcalde, el Concejo o
el Presidente Municipal.

E.4.1. Estructura de Cargos de la Direccién de Tesoreria

Q) Director (Tesorero): Cargo de Nivel Profesionai de
Complejidad que coordina la politica hacendaria del
Municipio maximizando los recursos propios y minimizar el
costo para la obtencién de los mismos asi como proponer e
implementar los procedimientos e instrumentos requeridos
que permitan mejorar la prestacion de los servicios de la
Tesoreric en cuanto a la recoudacién y manejo del
presupuesto general.

b) Sub-Director : Cargo de Nivel Profesional de Complejidad
encargado de coordinar, organizar y supervisar que se
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cumplan los planes y programas de la Tesoreria, y Ia
aplicacion de los tributos en las diferentes dependencias
segun las disposiciones y programas establecidos por el
Director.

Asistente: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad que se
encarga de revisar las ordenes de compras, flujos,
conciliaciones bancarias.

Tareas Genéricas:

1. Confeccionar flujos y movimiento de cajas diarios, de
los diferentes cuentas oficiales, informe semanal de
recavdacion para presentar al consejo municipal,
confeccionar la ejecucion de ingresos.

2. Establecer los valores a los aclividades comerciales,
industriales y lucrativas, segin lo establecido en el
Régimen Tributario, archivar las comrespondencias de
la Direccién, responder los oficios provenientes de las
autoridades competentes que la soliciten.

3. Recibir las ordenes de compras para su debido
proceso, supervisa la confeccion y recorrido de los
cheques de las diferentes cuentas oficiales, custodia
de los cheques para los pagos a proveedores y de
salarios, efectuar los depdsitos correspondientes a las
planillas de salario.

d} Oficinista: Cargo de Nivel Auxiiar de Complejidad que se

encarga de la confeccion de cheques y su registro (libro
record el consecutivos de todas las cuentas oficiales, registro
del consecutivo de certificaciones y audito, recomido interno
de los cheques; ademads de confeccionar los informes de los
cheques de la cuenta oficial, registro de depésitos [volantes
depositadas), archivo de comprobantes de cheques y de las
planillas.

e) lefe de Contabilidad: Cargo de Nivel Profesional de

Complejidad que se encarga de planificar, dirigir y coordinar
las labores contables como operaciones presupuestarias,
financieras y patrimoniales, tomando en cuenta Ias normas
de contabiidad gubernamental y de control interno,
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asesorar al cicalde en los administracién financiera de los
bienes municipales y del personal de la municipalidad.

Anadlista Contable: Carge de Nivel Profesional de
Complejidad que se encarga de apoyar de manera
eficiente y oportuna la gestién operativa del are contable
financiera, apoyar en el regisiro, conirol Y manejo.
presupuestario y contable de la institucion.

Asistente Contable: Cargo de Nivel Asistencial de
Complejidad que se encarga de los registros de
conciliacion bancaria de la cuenta comiente, registro de los
comprobantes de los cheques, registro de cheques.

h) Analista  Financiero: Corgo de Nivel Profesional de

Complejidad que analiza ia informacién financiera, los
saldos mensuales de las diferentes cuentas que conforman
los estados financieros para comprobar su razonabilidad, los
libros mayores auxiliares y los listados de cuentas para
verificar la ubicacién de la informacién deniro de los
informes parciales y elabora estados financieros.

Secretaria: Cargo de Nivel Auxiliar que maneja y archiva la
comespondencia  escrifa, prepara los documentos,
organizacion de la oficina.

i} Coordinador de Recaudo Howard: Cargo de Nivel Técnico

que se encarga de levantar procedimientos, politicas y
coniroles del area de cobro de cartera dentro del drea de
Panamd Pacifico, proponiendo estrategias para mejorar
dichos procesos.

k) Inspector Fiscal: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad

que se encarga de velar por el cumplimiento de las
disposiciones, normativas vigentes que regulon el desarrollo
de las actividades comerciales, industriales y lucrativas en el
distito segun la Ley y los acuerdos municipales que rigen lo
materia.
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l) Jefe de Recaudacién: Cargo de Nivel Profesional de

Complejidad encargado de Supervision del personal de
recaudacion, arqueo de cajas (oficina sede, ingenieria,
catastro y corregiduria) para preparacion de los depdsitos
en la cuenta oficial de forma diaria, confeccion de informe
de recaudacion semanal y mensual de corregiduria, registro
de ingresos diarios, custodio de las libretas de cobro,
custodio de las libretas de fumigacion y traspaso.

m) Asistente de Recaudacién: Cargo de Nivel Asistencial de

p}

q)

Complejidad encargado que captura de recibos de cobros
al sistema provenientes de recaudaciones cobradas fuera
de la sede principal, redlizar las recaudaciones en Ias
diferentes oficinas de cobro de forma periédica, ordenar y
archivar las actas de recaudacion. asistir al jefe inmediato
en la programacién, organizacién y ejecucion de lo
relacionado a la recaudacion.

Recaudadores: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad
Encargado de efectuar las recaudaciones de dineros a
beneficio o de responsabilidad municipal y que realizan sus
funciones en las cajas habilitadas para tal efecio.

Jefe de Vigllancia Fiscal: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad que se encarga de supervisar y dirigir, a los
inspectores municipales para que redlicen las debidas
revisiones y fiscalizaciones en cuanio a las actividades
comerciales, industiiales y iucrativas que se realizan en el
distriito, registrar a los contribuyentes, para hacer cumplir la
ley y el Régimen Tributario, en materia de estas actividades.

Asistente de Vigilancia Fiscal: Cargo de Nivel Asistencial de
Complejidad encargado de asistir al jefe inmediato en todas
las asignaciones y coordinaciones en cuanto a la
fiscalizacién de los tributos municipales.

Oficinista de Vigilancia Fiscal: Cargo de Nivel Auxiliar de
Complejidad que se encarga de recibir, ordenar (foliar) vy
archivar todos los expedientes relacionado con los Nnegocios
en los espacios destinados para ello para ello,
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Jefe de Administracién Tributaria: Cargo de Nivel Profesional
de Complejidad encargado de revisar y verificar a los
contribuyentes que mantienen deuda mayor a tres {3)
meses, redlizando las gestiones necesarias para la
recuperacion de estas cuentas, presentar los informes
necesarios para control y seguimiento.

Asistente Administracién Tributaria; Cargo de Nivel Asistencial
de Complejidad encargado de asistir al jefe en las funciones
y asignaciones para la fiscalizacién y registro de los
contribuyentes, tramitar los expedientes para proceso de
cobro coactivo.

Jefa de Placas: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad
de supervisar los registros de vehiculos de los contribuyentes,
firmar los {ramites de registro, traspaso, cambio o
modificaciones que soliciten los contribuyentes cumpliendo
con los requisitos necesarios para ello. Confeccionar el plan
de placas de los confribuyentes para la adquisicién de las
placas, adoptar las medidas de cobro en los atrasos de
pago de impuestos de circulacion.

Asistente de Placas: Cargo de Nivel Asistencial de
Complejidad encargado de asistir al jefe inmediato en las
tareas y cumplimientos de las metas y objetivos del
departamento, revisar la documeniacién de los tramites
para la fiima del jefe, confecciona los informes
corespondientes para la Contraloria General de La
Republica. Archivar toda la documentacién provenientes de
los tramites de placas y atender al contribuyente .

Oficinista de Placas: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad
encargado de ordenar y enfregar los placas segun el mes
que comresponda. Ordenar y entregar las placas, llevar Ia
mensajeria, refirar las placas de la Escuela Vocacional de
Chapaia.

Ingeniero AA.EE.PP.. Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad que autoriza los permisos de ejecucion de
obras que se den en el Area Panamd-Pacifico, todo de
acverde a las disposiciones sobre  consfruccion
contempladas en la Ley,
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x) Arquitecto AA.EE.PP: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad que redliza tareas de evaluacién de obras
arquitectonicas supervisando el disefio vy evaluacién de
obras de construccion en el Area de Panama-Pacifico.

y) Abogado AA.EEPP: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad que se encarga de atender y resolver consultas
legales, elaborar documentos de acuerdo a normas y
procedimientos dentro del Area Especial Panamd Pacifico.

z) Administrador Tributario AA.EE.PP.: Cargo de Nivel Profesional
de Complejidad encargado de revisar y verificar a los
contribuyentes que mantienen deuda mayor a fres (3)
meses, en el Area Especial Panama Pacifico, realizando las
gestiones necesarias para lo recuperacién de estas cuentas,
presentar los informes necesarios para control y seguimiento.

E.4.2. Secciones de la Direccién de Tesoreria

da.Departamento de Administracién Tributaria:
Funciones:

1. Organo de linea encargado de la orentacién y
atencion al contribuyente, registro, recaudacion y
fiscalizacion de las obligaciones tibutarias, y del
establecimiento de politicas de gestién y estrategias
para simplificar los procesos tributarios. Exige la
presentacion de informes y andlisis relacionados con
hechos imponibles, exhibicion de documenios
relacionados con hechos que determinen tributacion,
en la forma de condiciones solicitados, para lo cual se
podra otorgar un plozo que no podrd ser menos de ires
dias habiles;

2. Requerir a terceros informaciones y exhibicidon de sus
libros, registros, documentos relacionados con hechos
que determinen tibutacioén, en la forma y condiciones
solicitadas, para la cual se podra otorgar un plazo que
no podra ser menor de tres dias habiles:
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3. Solicitar la comparecencia de los deudores tributarios o
terceros para que proporcionen la informacion que se
estime necesaria;

4. Practicor inspecciones en los locales ocupados, bajo
cualquier titulo por los deudores tributarios:

5. Requeiir el auxiio de la fuerza publica para el
desempefio de sus funciones, que serd prestada de
inmediata bajo responsabilidad:

6. Investigar los hechos que configuran imposiciones
fributarias osi asegurando los medios de pruebas e
identificando al infractor;

7. Requerir a las entidades publicas o privadas para que
informen o comprueben el cumplimiento de
obligaciones tributarios de los sujetos con los cuales
realizan operaciones, bajo responsabilidad:

8. Solicitar a terceros informaciones técnicas o peritqje.
9. Dictar las medidas para erradicar evasién tibutaria.

b.Departamento de Recaudacién:
Funciones:

1. Seguimiento y ejecucion de los servicios de
recaudacion, fanto en periodo voluntario como
ejecutivo de cobro.

2. H seguimiento y ejecucion de los procedimientos en
materia  de compensacién,  aplazamientos y
fraccionamientos de pago de las deudas tributarias,
cuentas restiingidas de recaudacion de tributos y
régimen de ingresos de entidades colaboradoras.

3. B seguimiento, coordinacion y ejecucién de las
actuaciones administrativas y judiciales tendentes a la
redlizacién de los cobros comrespondientes  al
patrimonio transferido.

4. Llaredlizacion directa de actuaciones recaudatorias.

3. La remision y colaboracién con Vigiloncia Fiscal de
cuanias actuaciones estimen necesarias para la
realizaciéon del impuesto.
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6. La elaboracion de sistemas de informacién y
estadisticos relativos a los resultados de la actividad de
los servicios de recaudacion, con la colaboracion del
Departamento de Administracién Tributaria.

7. Las restantes que tenga afribuidas por las normas en
vigor.

c.Departamento de Contabilidad:
Funciones:

1. Disefar y mantener la contabiidad y regular los
procedimientos administrativos contables y de control
presupuestario.

2. Asegurar el funcionamiento de un proceso de control
intemo financiero adecuado, como parte del sistema
de contabilidad.

3. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales,
reglamentarias, normas técnicas y demds regulaciones
establecidas para el sistema de administracion
financiera, especialmente para el sistema de
contabilidad.

4. Registrar oportunamente las transacciones, elaborar y
enfregar los estados y cualquier otra informacion
financiera,

5. Mantener actualizado el archivo de la documentacion
sustentadora de los registros contables,

6. Preparar anualmente los balances y estados financieros
de la Municipalidad.

d.Departamenio de Placas:
Funciones:

1. Registro de vehiculos de los contribuyentes, para la
debida confeccidn de la placa respectiva
anualimente.

2. Traspaso, cambio o modificaciones que soliciten los
contribuyentes de sus vehiculos cumpliendo con los
requisitos necesarios para ello.

3. Adoptar las medidas de cobro en los atrasos de pago
de impuestos de circulacion.

e.Seccién de Vigilancia Fiscal:
Funciones:
1. Fiscalizar los contibuyentes que cuentan con negocios
establecidos dentro del Municipio, para que los mismos
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cumplan con sus obligaciones fiscales y que cuenten
con todos los permisos municipales requeridos para el
correcto funcionamiento de cada negocio comercial.

2, Organizar las herramientas operativas de funcionalidad
para la atencidn y buen entendimiento de los
contribuyentes.

3. Implementacion de la implementacién de Programas
Operativos, de inspeccion, verificacion, notificacién y
ejecucion.

f. Seccién de Panamd Pacifico
Funciones:

1. Administrar, promover, regular, proyectar y ejecutar las
politicas de gestibn municipal en el Area Panama-
Pacifico, de manera que se obtenga el mayor
aprovechamiento de sus recursos y facilidades.

2. Ejercer de manera auténoma la custodia y la
adminisiracién de los framites que ejecuta el Municipio
en el Distrito en esta Area especial como lo determina
la Ley No. 41 de 20 de julio de 2004.

3. Cobrar las tarifas, derechos, contribuciones o tasas por
cualesquier servicios que presta el Municipio.

4. Imponer las sanciones administrativas o pecuniarias a
los Empresas del Area Panamd- Pacffico, al
Desarmollador u Operador, por incumplimiento de las
obligaciones establecidas en la Ley.

E.4. DIRECCION ADMINISTRATIVA

Objetivo: Dirige, coordina y evalua las actividades de administracién conforme g
los requerimientos de las distintas dependencias del Municipio de Arraijan.
Procurar la éptima provisién, proveer ademas, administrar ios recursos matericles
necesarias para la adecuada gestién municipal, asegurando, el mantenimiento, y
aseo de las distintas dependencias y bienes municipales en general.

Funciones;

1. Dirigir, coordinar y dar seguimiento a las actividades administrativas, que
sean necesarias para la efecucion de las actividades del Municipio;

2. Establecer mecanismos operativos para la formulacion de las normas para
la formulacion de las normas administrativas del municipio;

TRABAJAR - HACER -CRECER

T = e — —rrr - —

88



No. 28202-A

10.

11.

Gaceta Oficial Digital, lunes 23 de enero de 2017

MUNICIPIO DE ARRAIJAN Pédgina |86

Participar activamente en todas las actividades tendientes a modernizar la
municipalidad;

Proponer, desarrollar y evaluar el plan de mejoramiento municipal;

Estudiar de manera permanente la organizacion interna del municipio vy
procurar su mantencion formalizada;

Prestar apoyo administrativo a las distintas unidades de la municipalidad;

Mantener registros adecuados de los bienes necesarios para el
funcionamiento de la municipalidad:

Procurar que los servicios generales indispensables para la marcha
municipal se desarrollen conforme a requerimientos;

Desarroliar funciones de inspeccion técnicas de los contratos vinculado a
su actividad;

Otorgar soporte material a todas las direcciones municipales, para que
ellos puedan desarrollar adecuadamente sus funciones:

Conducir a la direccién, orientando su accionar y sus resulfados a las lineas
estratégicas, a los planes de accién comunales y en pos de las metas
definidas por la méxima autoridad:

.Evaluar el desempeiio de los distintos departamentos, disefiar y desarroliar,

practicas, procedimientos y herramientas fendientes a construir
mecanismos para el control de gestion de Ila Direccidn

E.4.1. Estructura de Cargos de ia Direccién Administrativa

b. Director Administrativo: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad que realiza frabajos de direccién, coordinacion
y conirol de los actividades administrativas y operacionales
que se desarrollan en las diferentes unidades bajo su cargo,
asi como la formulacion e implementacién de proyectos o
actividades tendientes al mejoramiento de la capacidad
administrativa de la Institucidn.

Tareas Genéricas;

1. Coordinar la ejecucidén de los servicios administrativos
que se requieran en las distintas unidades administrativas
y operativas para el funcionamiento de la Institucion.
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2. Verificar y aprobar informacion que se genera en Ia
Direccion.

3. Supervisar y refrendar aquellos actos adminisirativos
desarrollados por los deparfomentos que integran la
Direccidn Administrativa.

4. Mantener comunicacién con los jefes de departamento
de la direccién, para informarse de las diferentes
situaciones adminisirativas que se presentan y tomar las
decisiones correspondientes.

5. Planificar y programar permanentemente las actividades
y tareas del personal bajos su supervision directa vy,
eventualmente, las de aquellos bagjo su supervision
indirecta

c. Asistente Administrativo: Cargo de Nivel Asistencial de
Complejidad que contribuye con los programas que
desarrolla la Direccién, mediante el apoyo a los procesos
tecnicos administrafivos de conformidad a las instrucciones
recibidas de su supervisor inmediato.

Tareas Genéricas:

1.Prestar  asistencia técnica al Director Administrativo,
confribuyendo al manejo adicional de los servicios
adminisirativos y el recurso humano.

2.Mantener en orden equipo y sitio de frabajo, reportando
cualquier anomalia.

3. Elaborar Flujogramas, formatos, formularios u otros.

4. Apoyar en el disefio y desarrollo de planes, programas y
acciones a iravés de los procesos técnicos para el andlisis
de situaciones concretas.

5. Coordinar la programacion, organizacion y ejecucién de
programas o proyectos de la unidad.

d. Secretaria: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad que
realiza tareas organizando el irabgjo secretarial de o
unidad, transcribiendo y redactando notas, informes,
cuadros estadisticos, recibe y despacha correspondencia,
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mantiene en orden la documentacidon en los archivos de la
Direccidn o seccicones.

e. Conductor: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad que
conduce vehiculos livianos, 4 x 4 y buses para fransportar al
personal direciive y/o administrativo de la Institucion a
diferentes areas y/o en apoyo a solicitudes socidles de Ia
comunidad,

Tareas Genéricas:

1. Esresponsable de la mecanica y el mantenimiento menor
del vehiculo asignado.

2. Abastecer al segun orden, el vehiculo de los combustibles
que necesite.

3. Redlizar el mantenimiento bdasico preventive al vehiculo
asignado (verificar el nivel de agua, aceite, aire de
llantas, baterias, luces, etfc.)

4. Trasladar materiales, equipos, insumos o correspondencia
a diferentes dreas internas y externas de la institucion.

f. Operador de Equipo Pesado: Cargo de Nivel Técnico de
Complejidad Promedio que conduce equipo pesado el cual
&s conformado por el equipo utilizado para el movimiento
de tierra tales como: tractores, niveladoras,
retfroexcavadoras y camiones volquetes.

Tareas Genéricas:
1. Operar maquinaria pesada.

2. Mantener maquinaria en condiciones optimas para su
funcionamiento, realizando para ello Ias acftividades de
mantenimiento  menores pertinentes, que aseguren
funcionamiento, limpieza y su utilizacién.

3. Mantencién de bitdcora diaria a ser entregada a jefe
directo: registra tipo de trabajo realizado, desperfectos,
estado general de la maquina e insumos utilizados, horas
de trabagjo efectivas, horas de recorrido en vacio, horas
€n reparacion y/o mantenimiento, etc.

4. Inspeccionar el equipo al inicio y fin de cada turno. Esto
incluye inspeccion visual de una vuelta antes de ponerlo
en funcionamiento y, prueba de frenos en los equipos que
apliquen. Se debe informar al supervisor inmediato sobre
cualquier anomalia encontrada.
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Portar licencia de conducir vdlida y apropiada.

Norma de seguridad para la operacién de equipo
pesado de movimiento de tiemra:

a)

b)

c)

d)

Ocupar el asiento provisto por el fabricante, utilizar el
cinturdn de seguridad y no permitir que pasajeros
vigjen en la cabina v ofra parte del equipo salvo
algunas excepciones.

Apoyar las hojas de corte {cuchillas), las cubetas
frontales (baldes), desgarradores ("rippers”), en la
superficie; y dejar los vagones de los camiones en
posicion normal (en contacto con el chasis), toda
vez que el equipo sea detenido o al final de la
jornada de trabgjo.

Apagar el mofor del equipo mientras se esté
abasteciendo de combustible o en mantenimiento
rutinario. Al redlizar  inspecciones, ajustes o
reparaciones asegurarse que el equipo no esté en
funcionamiento y los implementos y aditamentos no
estén bajo presion de carga.

Estacionar en un lugar seguro, apoyar sobre el suelo
los aditamentos y liberar las tensiones en los sistemas
hidraulicos o de cables; apagar y eniregar la llave
del equipo pesado, toda vez que se vaya hacer
mantenimiento rutinario al equipo pesado.

g. Electiicista: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad que
redliza frabajos de reparacion de dafos en los sistemas
eléctricos dentro del Municipio y sus dependencias.

Tareas Genéricas:

1.

Efectuar instalaciones eléctricas en edificaciones
existentes, como en nuevas construcciones, tales como:
paneles, cables, toma cormiente y otros.

Dar mantenimiento preventivo y corectivo a ldmparas y
fransformadores u ofras instalaciones eléctiicas. Realizar
instalaciones eléctricas para aires acondicionados u otros
equipos. Redlizar cdlculos de materiales para circuitos
eléctricos. Confeccionar croquis y diagramas
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h. Capatazz Cargo de Nivel Operativo de Complejidad,
encargado de coordinacion, supervision, ordenamiento y /o
direccion de frabdjos heterogéneos o del conjunto de
actividades dentro de un dreq, servicio o departamento.

i. Ayudante General: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad,
que apoya en diferentes labores en el Municipio vy sus
dependencias cuando el volumen de trabajo lo requiere.

- Albdiiil: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad que
redliza trabagjos de albaiileria,  en reparaciones,
remodelaciones o construcciones de obras denfro del
Municipio, sus dependencias y el Distrito.

k. Trabajador Manual: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad
que redliza labores de aseo en los instalaciones del
Municipio y sus dependencias, ulilizando los equipos vy
materiales correspondientes para mantener en condiciones
optimas de limpieza a las mismas.

Tareas Genéricas:
1. Redliza la limpieza de oficinas, pasillos, bafios y otras
Aareqs.
2. Suministra y coloca en sus respectivos lugares: foallas,
jabdén, papel sanitario, desodorantes y ofros.
3. Recoge, embolsa y coloca la basura en sus respectivos
depdsitos.

l. Jefe de Almacén: Cargo de Nivel Profesional que organiza y
controla las labores de recibo, almacenamiento, despacho
de Utiles de oficinas. Supervisa Ia Organizacion de equipos,
mercancias y productos en general en el almacén de la
Institucion,

Tareas Genéricas:

1. Organizar y supervisar el recibo, almacenamiento y
despacho de mobiliario, equipos, y productos de
limpieza en el almacén de la institucion.

2. Coordinar y controlar la entrega de equipos, mobiliarios,
materiales y producios en generdl, segun solicitudes.

3. Mantener actudlizado una base de datos de los
insumos del almacén.
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4. Cerificar y Verificar que los materiales, mobiliarios,
equipos y productos que se reciban respondan a las
especificaciones establecidas.

3. Revisar y firmar requisiciones de materiales, equipos y
productos en general.

6. Llevar registro de ordenes de compras y requisiciones,
segun unidades.

7. Llevar el confrol, mediante evidencias del desempefio
del personal que labora en la unidad.

8. Procticar inventarios de los existencias, segun solicitudes
o programacion.

Coftizador: Cargo de Nivel Asistencial cuya funcion principal
es cotizar precios de materiales o equipos. Prepara el pliego
de cargos para las compras menores, o solicitud de precios
llevando un control de lo que se requiere en la unidad de
aimaceén,

Tareas Genéricas:

Elaborar los formularios de andlisis de precios y érdenes de
compra sobre la base de los procedimientos establecidos.

2. Confeccionar los cuadros respectivos de compras

menores o solicitudes de precios que se requieran en la
institucion.,

3. Llevar un conirol de los suministros enfregados, su valor y

debidamente inventariado.

n.Jefe de Blenes Patrimoniales: Cargo de Nivel Profesional que

programa, organiza, dirige y controla las labores de registro y
control oportuno y eficiente de los bienes muebles e
inmuebles pertenecientes al Municipio de Arraijén y realizar
el inventario anual de bienes muebles e inmuebles para los
registros contables y fiscales del Municipio.

0. Mensajero: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad

relacionadas o la  distibucion  y manejo de I
corespondencia que se tramita dentro y fuera del
Municipio.
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p. Oficinista : Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad, en
donde las mismas son de soporte en las actividades
secretariales y de atencidn al publico, recibiendo,
verificando,  clasificando,  distribuyendo,  archivando,
registrando y franscribiendo documentos, a fin de apoyar las
actividades técnicas y administrativas de la unidad.

g. lefe de Transporte: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad que redliza trabajos de coordinacion y
supervision de la flota vehicular de la institucidon, conirolando
el mantenimiento y disponibilidad de la misma.

Tareas Genéricas:

1. Verificar el estado y condiciones de los vehiculos a ia
entrada y salida de cada traslado oficial.

2. Verificar el estado y condiciones de los vehiculos a la
enfrada y salida de los falleres.

3. Redlizar los labores de mantenimiento del parque
automotor,

r. Coordinador de Proyectos: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad Promedio que realiza tareas relacionada a la
Coordinacién de Proyectos, productos de convenios con
organismos nacionales e intemacionales o con recursos
institucionales, dirigidos a la redlizacidon de obras,
consecucion de recursos o asistencia técnica en el Distrito.

s. Subjefe de Proyectos: Cargo de Nivel Asistencial de
Complejidad que redliza tareas dirigiendo y supervisando la
gjecucion de obras que se redlizan en la Institucion,

f. Jefe de Seguridad: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad que vela por el cumplimiento de los
lineamientos de planes y programas de proteccion y
seguridad en la Institucién, supervisando y evaluando las
actividades del personal a su cargo, a fin de garantizar la
proteccion y seguridad de los funcionarios municipales y de
sus instalaciones.

u. Seguridad: Cargo de Nivel Ténico de Complejidad que
redliza frabajo de vigilancia y proteccién de los bienes e
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instalaciones fisicas de la institucidon, como también al
Alcalde, Concejales, y personal que labora en Municipio.

Tareas Genéricas:

1. Controlar y vigilar la entrada y salida de materiales y
equipos del Municipio;

Custodiar los bienes e instalacién fisica de la institucion.
Efectuar recorido por el area de la institucion.

Informar diariamente de iregularidades que detecte.

ok LN

Mantener un contol e infoome sobre equipos,
maquinarias, iluminacién y A/A en horas y dias no
laborables.

6. Controlar disponibiidad y estado de los recursos a él
asignados al puesto que ocupa

v. Supervisor de Aseo: Cargo de Nivel Asistencial de
Complejidad que dirige y supervisa las labores de aseo que
se redlizan en el Municipio y sus dependencias. Controla la
dotacion de suministros al personal que labora en este
departamento. Es responsable por la calidad de servicio que
brinda su personal.

w. Asistente de Computo: Cargo de Nivel Asistencial que
realiza trabajos relacionados con el disefic, mantenimiento
de sistemas y métodos computacionales, incluyendo el
desarroflo de nuevas aplicaciones y ejecucion de Ia
migracion de los sistemas previamente desarrollados en ig
institucion.

Almacenista: Cargo de Nivel Auxiiar que realiza trabadjos
relacionado con el recibo, codificacién, almacenamiento y
despacho de materiales y equipos de oficina en el almacén.

Tareas Genéricas:
1. Recibir la mercancia que le enfrega el cotizador o
proveedores.

»

2. Despachar las ordenes de materiales y / o equipos de
oficina.

3. Revisar el material y / o equipos de oficina recibido del
cotizador o proveedor.
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4. Codificar los materiales y / o equipos de oficina.

5. Colocar en anaqueles los materiales, Utiles de oficina de
acverdo de acuerdo a la codificacion.

6. Hacer listado de los formularios impresos que se requieran
reponer.

7. Establecer programacion de fechas para recibo y
entrega de solicitudes de pedido de materiales y / o
equipo de oficina

8. Registrar las érdenes de entfrega de materiales.
¢. Confrolar la existencia de materiales.

10. Elaborar propuestas de reorganizacién de los métodos y
procesos de trabajo que se realizan en el puesto que se
ocupaq.

y. Soldador: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad que

realizan trabajos de soldadura, calculan, cortan, funden,
arman ¢ instalan toda clase de estructura o pieza de hierro o
metal,

z. Fontanero: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad que

redliza tareas realiza instalaciones de agua potable, no
potable y la recogida de aguas pluviales y de aguas
residucles.

aa. Coordinador de Mantenimiento: Cargo de Nivel Asistencial

de Complejidad que coordina tareas relacionadas a Ia
supervision y organizacién de la prestacion de servicios
generales como transporte, mantenimiento, aseo, ornato,
mensajeria, enire otros; conjuntamente con el Director
Administrativo y en atencién a los programas y proyectos, el
mantenimiento  de la infraestructura  Municipal y  sus
dependencias; supervisando procesos de trabajos  del
personal asignado, ademds de verificar el estado de las
hemramientas, equipos y materiales bajo su responsabilidad.
Colaborar, en ia elaboracién de presupuestos de materiales
y mano de obra, en atencién a solicitudes de servicios.
Verificar que la calidad de materiales, equipos asignados a
las secciones, cumplan con las especificaciones técnicas
establecidas.
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bb.Mecdnico: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad
encargado de del mantenimienio preventivo y comectivo de
los vehiculo, equipos, evaluando su esiado y proponiendo
soluciones, con el objeto de apoyar la labor del
Departamento de Transporte en la labor que realizan,
Especializado en la reparacién de equipos pesados v livianos

cc.Auxiliar de Archivo y Comespondencia: Cargo de Nivel
Profesional de Complejidad que redliza tareas de
archivologia y reparto de comrespondencia relacionadas a la
Institucion y al funcionamiento del Sistema Archivistico,
apoydandose en las herromientas tecnolégicas, permitiendo
de manera eficiente y eficaz bgjo las normativas
establecidas el acceso a los documentos.

dd.Jefe de Computo: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad que realiza tareas relacionadas con el
monitoreo, instalacion, configuracién, mantenimiento de los
servidores y equipos informalico que integran la
infraestructura de  tecnologia de  informacion y
comunicacién de la Municipalidad y sus dependencias.

E.5.2. Secciones de la Direccién Administrativa

qa.

Deparlamento de Servicios Generales: Coordina la prestacion de
apoyos y / o servicios relacionados a mantenimiento civil, aseo,
ornato, mensqgjeria y seguridad en la institucion.

Departamento de Compra: Programar y coordinar las compras de
insumos en general que requiera la Municipalidad para su
funcionamiento y atencién de proyectos. Verificar con la Seccién
de Planificaciéon la partida para la adquisicion de insumos.
Verificar requisiciones de compras para asegurar su viabilidad
segun normas y procedimientos establecidos.

Departamento de Almacén: Responsable por el recibo,
almacenamiento y entrega de equipo, materioles y ofras articulos
para el Municipio y sus dependencias.

Departamento de Transporte: Planificar, dirigir, ejecutar, controlar y
evaluar las acciones destinadas a atender los requerimientos del
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servicio de transporte institucional, asi como las relativas al
mantenimiento preventivo, comrectivo y gestion de documentos
de la flota.

Funciones:

1.

Administrar la flota vehicular motorizada de la institucion y velar
por su buen estado.

Mantener un programa permanente de mantenimiento
preventivo de la flota vehicular.

Revisar, dentfro del periodo establecido, el equipo rodante de
acverdo con las disposiciones de la Autoridad del Transito y
Transporte Terrestre,

Mantener registro y control de los depésitos, despacho y
existencia del combustible y lubricanie.

Administrar las pdlizas de seguro vehicular contra accidentes
en coordinacién con su autoridad superior.

Brindar un adecuado seguimiento a los accidentes de transito y
presentar informes sobre los mismos.

Presentar anualmente los requerimienfos de materigles de
repuesto y combustible para la prestacion eficiente del servicio
de transporte.

Presentar periddicamente o cuando las autoridades superiores
lo soliciten, informe sobre la situacién de servicio del transporte,
sobre el balance del combustible comprado para la insfitucion

y del destino del material de repuesto adquirido.

e. Departamento de Bienes Patrimoniales:
Funciones:

1. Registrar, custodiar, controlar y vigilar las existencias,
conservacion y destino de los bienes patrimoniales del
Municipio.

2. Disefiar, preparar y actudlizar de acuerdo a lo establecido
por el Ministerio de Economia y Finanzas y ia Contraloria
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General de la Republica, un sistema de procedimientos y
trdmites para inventariar el activo fijo de la institucion, que
defina los procesos, la informacién y la documentacion a
ufilizar.

3. Programar y redlizar la toma anual de inventarios fisicos de
los activos fijos, materiales y de equipo con el objeto de
verificar su existencia fisica y estado de conservacion.
Coordinar con las entidades responsables el avallo de los
bienes que la institucién vaya a permutar, arrendor o
enajenar conforme a las normas establecidas.

Departamento de Seguridad: Garantizar la seguridad de los
servidores publicos, instalaciones, bienes y pUblico en general,
sobre la base del reglamenio de seguridad insfitucional.
Coordinar y dirigir las visitas del publico que asiste a las
instalaciones de la Alcaldia los dias que han sido citados. Vigilar el
movimiento del equipo y mobiliario dentro y fuera de las horas
laborables;

Departamento de Computo: Coordinar las acciones del Municipio
y sus dependencias realizan para proveer soluciones de
tecnologios de informacion, a fravés de la planeaciéon e
integracion de las actividodes requeridas, con el objetivo de
suministrar herramientas tecnolégicas que faciliten el logro de los
obijetivos institucionales.

Funciones:

1. Brindar apoyo técnico y logistico en la planeaciéon de
propuestas para proyecios relacionados con o
modermizacion en el drea informdtica, a todas las
dependencias del Municipio; Desarroliar, prograomar e
implementar aplicaciones que ofrezcan soluciones practicas
a las necesidades de los usuarios de la institucion:

2. Instalar todo equipo de computo, accesorios, periféricos y
programar el equipo para el uso adecuado de las diferentes
unidades administrativas;

3. Administrar y asignar de forma coherente los recursos de
cémputo, de acuerdo a las necesidades del usuario;

4. Dar el mantenimiento actualizado del equipo informatico en
cuanto a software;
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5. Vdlidar y verificar la integridad de la data y programas
contenidos en los “Backups” ;

6. Disenar e implementar normas, metodologias y controles
sobre el uso y mantenimiento de equipos y elementos de
cémputo;

7. Administrar un control descriptivo del inventario del equipo,
ubicacién, usuario y actividad que éste realiza en todo e!
Municipio;

8. Crear y mantener un area con personal para que puedan
brindar soluciones a toda la entidad a corto, mediano Y
largo plazo en materia de informatica:;

9. Crear politicas para el uso del Internet e Infranet:

10. Disefiar y dar mantenimiento a las paginas Web para la
publicacién del Municipio en la Internet Cualquier ofra
funcién que le sefalen, la Ley, los reglamentos y el(la)
Alcalde(sa).

h. Departamento de Archivo vy Correspondencia: Seccidn
encargada de recibir, registrar, clasificar, resguardar y enviar toda
la correspondencia instifucional. Ademds, le corresponde registrar
todas las solicitudes y/o notas que ingresan al Municipio darle su
debido tramite.
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F. NIVEL OPERATIVO
F.1. DIRECCION DE INGENIERfA

Objetivo: Velar por el cumplimiento de Ias disposiciones de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, el plan regulador comunal, los Acuerdos y Decreto
Alcaldicio comrespondientes.

Funciones:

1.

12.

Elaborar plan operativo anuai de las actividades administrativas y operativas
de la Direccidn, de conformidad con las politicas y planes municipales;

Dar aprobacién a las subdivisiones de predios urbanos y urbanos /rurales;
Dar aprobacién a los proyectos de obras de urbanizacion y de construccion;

Otorgar los permisos de edificacion de las obras sefialadas en el punto
anterior;

Fiscalizar la realizacion de dichas obras hasta el momento de su recepcion;

Fiscalizar las obras en uso, a fin de verificar el cumplimiento de las
disposiciones legales y técnicas que las rijan;

Aplicar normas ambientales relacionadas con obras de construccidn Y
urbanizacion;

Confeccionar y mantener actualizado el inventario de las obras de
urbanizacién y edificaciones redlizadas en el Distrito de Arrqijan;

Ejecutar medidas relacionadas con la viabilidad urbana y rural;

. Dirigir las construcciones que sean de responsabilidad municipal, ya sea

redlizadas directamente o través de terceros:

. En general, aplicar las normas legales sobre construccion y urbanizacién en

el Distrito de Arraijan;

Proponer proyectos de infraestruciura de acuerdo a las necesidades del
municipio;
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Planificar, organizar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar todo tipo de
proyectos municipales (infraestructura, acondicionamiento de superficies de
carreteras no  pavimentadas, acondicionamiento de cameteras
pavimentadas y drenajes):

Requerir el presupuesto anual de la Direccidon fomando como base los
proyectos de obras q ejecutar;

Informar semanaimente al Alcalde Municipal de las metas cumplidas, vy
sobre el avance de los proyectos en proceso;

. Redlizar anteproyecto de inversion en infraestructura;

. Conftrolar y dar seguimiento al desarrollo de Ia ejecucion de gasto en

infraestructura, con relacién al presupuesto anual asignado;

.Coordinar la correcta aplicacién de las normas técnicas de control,

disposiciones legales y administrativas vigentes en el régimen municipal;

Ejecutar los proyectos de emergencia en coordinacion con ias demds
Direcciones que integran la Alcaldia de Arrqijan;

Concretar, proponer y formular los convenios a suscribir con las instifuciones y
poblacién organizada para la ejecucion de obras o proyectos de inversion:

Mantener estricta coordinacion con insfituciones internas y externas del
municipio para viabilizar los proyectos y obras de infraestructura;

Proponer y conducir las normas y procedimientos de supervision, liquidacion,
recepcion de estudios y obras de los proyectos de inversion de la
municipalidad;

Participar en las comisiones de recepcién de estudios y obras, asimismo en
comisiones de verificacién de instalaciones minimas para las construcciones

municipales;

Distribuir actividades de trabajo al personal a su cargo,
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- Autorizar por medic del sistema que se implante en el municipio o de

manera manual si es el caso, los pedidos y requisiciones que se hacen al
almacen, las diferentes dreas que conforman la Direccidn:

Supervisar los trabagjos planificados y cuando no estdn obteniendo los
resultados esperados, hacer los replanteamientos correspondientes;

Coordinar el manejo y existencia de la maquinaria y equipo y materiales de
construccion;

Representar a la municipalidad en materia de su competencia, cuando le
es requerido por parte del Alcalde;

Redlizar lamadas de atencidn verbal o escrita al personal a su cargo,
cuando existan faltas o situaciones de trabajo que lo armeriten; informando a
la Direccidn de Recursos Humanos para los procedimientos administrativos
disciplinarios que correspondan;

Atender solicitudes, denuncios y quejas de los vecinos del municipio,
relacionadas a obras publicas municipales;

F.1.1. Estructura de Cargos de la Direccién de Ingenieria

a. Director (Ingenlero Municipal): Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad que coordina y controla el cumplimiento de Ias
de las normas, de acuerdo a lo establecido en la Ley, los
Acuverdos y los Decretos Alcaldicios.

b. Asistente Administrativo: Cargo de Nivel Asistencial de
Complejidad que trabgja directamente con el Director de
Ingenieria coniribuyendo al manejo adicional de los servicios
administrativos y el recurso humano de la Direccion.

c. Oficinista: Cargo de Nivel Asistencial que recibe, clasifica y
distribuye diariamente la correspondencia recibida o emitida en
la Direccion.

d. Secrefaria: Cargo de Nivel Asistencial que transcribe y
confecciona notas, cuadros, informes, proyectos, requisiciones
de servicio y materiales y otros.

e. Ayudante General: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad
que apoya en el fraslado de equipo de oficina, colaborando

TRABAJAR — HACER -CRECER

105



No. 28202-A Gaceta Oficial Digital, lunes 23 de enero de 2017 106

g T4

% MUNICIPIO DE ARRAIIAN Pagina |103

LT

con la limpieza general de la Direccion y ayudando en
diferentes labores en las unidades cuando el volumen de irabajo
lo requiere.

f. Topégrafo: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad que se
encarga de la coordinacion, ejecucion y desamollo de
actividades en Topografia, Cartografia, Fotogrametria y Servicios
Geodésicos.

g. inspector: Cargo de Nivel profesional de Complejidad Amplia
que fiscaliza la ocupacion de los espacios publicos del Distrito.
Fiscalizar los permisos para ejecucion de obras de urbanizacion y
edificacién en todo en fodo el Distrito.

h. Arquitecto: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad
redlizando tareas propias de la profesion de Arquitecto en el
disefio e inspeccidn de obras de construccion. Supervisa
personal de menor nivel y colabora en la ejecucién de las tareas
de dirigir en la Direccion.

I. Ingeniero Civil: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad
que Inspeccionar el frabajo de los arquitectos para comprobar
el cumplimiento de normas y procedimientos.

j- Supervisor de Obras: Cargo de Nivel Profesional que coordina
las actividades preventivas de inspecciones de obras y los
trabdjos de construccién, ampliacién y modificacién de las
mismas, planificando, controlando, coordinando y supervisando
la elaboracién y ejecucion de la obras de las cuales solicitan
permiso.

k. Abogado: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad
Considerable que afiende y resuelve los temas relacionados a
las infracciones en materia de urbanidad para la respectiva
sancion del Acalde por incumplimiento de la Ley.

F.1.2. Secciones de la Direccién de Ingenieria
a. Departamento de Obras y Construcciones
Funciones:

1. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de la
Ley General de Urbanismo y Construcciones, el Plan
Regulador Comunal y de las Ordenanzas
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comespondientes, para cuyo efecto gozard de las
siguientes atribuciones especificas.

Nofificar la documentacién respectiva de las obras a
las que se les ha otorgado permiso municipal

Evacuar informes por denuncias y reclamos en el
ambito de la competencia de la Direccién de
Obras.

Confeccionar y mantener actualizado el catastro de
las Obras de Urbanizacién y de Edificacion.

Coordinar la ventanila Unica de aprobacion de
Planos y Proyectos y todo lo inherente al proceso de
aprobacion, registro, fiscalizacion de planos vy
proyectos que se pretendan realizar o se ejecuten
en el Distrito, en el menor tiempo posible.

b. Departamenio de Inspecciones:

Funciones;

1.

Fiscalizar las obras de construccion a fin de verificar
el cumplimiento de las disposiciones legales Vi
técnicas que rijen la Municipalidad; y en el caso
que las mismas no cumplan con las Leyes,
sancionarlas mediante boletas de inspeccién.

Flaborar informes semanales de obras que
supervisa.

Brindar reportes y/o informes de avances de la
ejecucion de obras reportadas.

c. Departamento de Agrimensura y Topografia

Funciones:

1.

Eiecutar y controlar el trabajo de topografia a
efectuarse en terreno y el trabagjo de gabinete a
desarrollarse en la Unidad de Topografia en la cual
debe desempefiarse, entregando resultados a su
jefe directo.

Ejecutar el trabdjo en terreno, definiendo los
equipos humanos y equipos técnicos de apoyo,
segun el fipo de topografia a desamollar.

TRABAJAR - HACER -CRECER

107



No. 28202-A

Gaceta Oficial Digital, lunes 23 de enero de 2017

MUNICIPIO DE ARRAIJAN Pagina | 105

3. Redlizar levantamientos y controles topogrdficos en
diferentes obras en construccién y/o en la
proyeccion o estudios de nuevas obras.

d. Deparfamento de Catastro: Planifica, dirigir y ejecuta todas
las actividades relacionadas con la formacién, actualizacién y
conservacién del catastro econdmico, fisico y juridico en
é&mbito territorial del Municipio de Arraijan, implementando un
sistema de informacion moderna y confiable que permita
almacenar y acceder de manera eficiente a la informacion
catostral que los usuarios requieran, sobre la base de las
disposiciones contempladas en la Ley que rige la materia,
ademas de llevar el registro de los bienes inmuebles del
Municipio de Arraijan.

Funciones:

1. Cumpilir y hacer las normas contenidas en las Leyes,
Ordenanzas, Decretos, Acuerdos, Resoluciones y
demds instrumentos juridicos que regulen la materia
catastral;

2. Plonificar, dirigir y coordinar todas las acciones
relacionadas con la formacion, mantenimiento y
actualizacion del catastro urbano del Municipio de
Arraijan;

3. Participar conjuntamente con otros organismos en
la planificacién del desarrollo urbano;

4. Poner en marcha la ejecucion de proyectos
orientfados a lograr la modernizacién de los
procesos catastrales y mejorar la atencién del
contribuyente;

5. Proponer y coordinar la ejecucién de actividades
relacionadas con el inventario y registro de todos
los inmuebles del Municipio de Arraijan;

é. Suministrar, difundir v facilitar el acceso a Ia
informaciéon catastral a los ciudadanos del Distrito
de Arrcijan;
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F.2. DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

Objetivo: Garantizar que la poblacién del Distrito de Arraqijdn, cuente con los
servicios municipales que le permitan vivir en un ambiente saludable vy agradable,
con la satisfaccion de que sus seres queridos reposen en un lugar digno, con la
asistencia alimentaria para los habitantes que demuestren no estar en capacidad
de subsistir bajo sus propios medios y un lugar adecuado para realizar actividades
economicas de compra venta de suministros importantes de consumo comun.

Funciones

1. Area de la Administracion municipal encargada de brindar servicios basicos a
la sociedad fales como como limpia y recoleccion de basura, mantenimiento
de parques y jardines, alumbrado publico, mercados, comercio y abasto,
rasiro, pantedn y control canino, otorgando servicios de la mds alta tecnologia
que simplifican las tareas y aumentan la calidad en el servicio. Nuesira visién es
confiibuir a elevar tu calidad de vida al ofrecer servicios pUblicos modernos,
eficientes, puntuales y de confianza.

F.2.1. Estructura de Cargos de la Direccién de Servicios Municipales

a. Director: Cargo Nivel Profesional de Complejidad que
coordina la eficaz prestacion de los servicios publicos
municipales y el mejor ejercicio de las funciones que le
comespondan.

Tareas Genéricas:

l.

Desarrollar acciones enfocadas a tener conciencia
con el ciudadono de su parficipacién,
responsabilidad y compromiso en la solucién de las
necesidades de mantener limpia y ordenado el
Distrito.

Mantener en optimas condiciones de operacion y
funcionamiento, los vehiculos oficiales, la maquinaria
y los equipos de trabagijo.

Recibir, controlar y gestionar solicitudes de servicio,
tramites, quejas, denuncias, sugerencias y peticiones
ciudadanas, incrementando la productividad asf
como elevar la percepcion de la ciudadania de que
tiene un gobiemo municipal que le escucha y le
responde, creando asi safisfaccion y  lealtad
ciudadana.
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Asistente Administrativo: Cargo de Nivel Asistencial de
Complejidad que contfiibuye con los programas que
desarrolla la Direccion, mediante el apoyo a los procesos
técnicos administrativos de conformidad a las instrucciones
recibidas de su supervisor inmediato.

Secretaria: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad que
realiza tareas secretariales de la Direccién, transcribiendo y
redactando notas, informes, cuadros estadisticos, Recibe y
despacha comespondencia, mantiene en orden la
documentacidn en los archivos de la Direccidn.

Conductor: Cargo de Nivel Asistencial, que realiza trabajos
conduciendo automédviles livianos, 4 x 4 y buses pequeiios
para fransportar personal de la Direccion a diferentes
areas, para el cumplimiento de las funciones dentro del
Distrito: ademds redliza la mensajeria externa e interna de
la unidad donde labora. Es responsable de la limpieza y de
la mecdnica menor del vehiculo.

Ayudante General: Mantener los jardines y dreas verdes de
la Institucién y municipales utilizando las técnicas, equipos y
materiales necesarios, para garantizar el ornato de dichas
Zonas.

Funciones:

1. Opera maguinaria especializada para el
mantenimiento de jardines y zonas verdes;

[

Poda la grama, aplana y empareja el terreno de las
canchas deportivas;

3. Poda drboles y plantas que lo requieran; Recolecta Y
elimina hojas, froncos, ramas y otros desperdicios:

4. Remodela las dreas verdes, siembra plantas
omamentales y crea motivos artisticos en las zonas
verdes de la Institucion;

n

Recolecta y clasifica residuos o desechos orgdanicos;

6. Elimina malezas de aceras, senderos y ofras zonas
verdes;

/. Recoge y desecha en los depdsitos de basura los
desperdicios localizados en las dreas comespondientes
al sitio de trabgjo asignado;
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8. Llena reportes periddicos de las tareas asignadas;
7. Mantiene limpio y en orden equipos y sitio de trabajo;

10. Cumple con las normas y procedimientos de seguridad
integral establecidos por la Institucion;

I'1. Readliza cuadiquier otra tarea afin que le sea asignada

Trabajador Manual: Cargo de Nivel Auxiliar de Complejidad
que redliza labores de aseo en las instalaciones del
Municipio y sus dependencias, ufilizando los equipos y
materiales correspondientes para mantener en condiciones
optimas de limpieza a las mismas.

. Coordinador de Medio Ambiente: Cargo de Nivel

Profesional Disefio y Ejecucidn de acciones de
Sensibilizacién Ambiental y Participacion Ciudadana
(siempre en base al perfil poblacional v a los conflictos
ambientales existentes en la zona, siguiendo los principios
metodologicos de la educacion ambiental.

. Auxiliar de Parques y Jardines: Cargo de Nivel Asistencial

de Complejidad que programa y coordina las tareas de
jardineria que redliza el personal de ia Seccién en las
distintas dreas verdes de la municipalidad.

Capataz: Cargo de Nivel Operativo de Complejidad,
encargado de coordinacion, supervision, ordenamiento y
/o direccion de trabajos heterogéneos o del conjunio de
actividades dentro de un dreq, servicio o departamento.

Jefe de Mercado PUblico: Cargo de Nivel Técnico
encargado que realiza tareas relacionadas a la distribucion
y supervisién del Mercado PUblico Municipal.

. Jefe de Cementerio: Cargo de Nivel Técnico encargado

del regisiro y control oportuno y eficiente del uso
adecuado de los servicios de cementerio.

F.2.2. Estructura de Cargos de la Direccién de Servicios Municipales

a. Departamento de Geslibn Ambiental: Parfe de la

administraciéon municipal estan orientados a generar valor
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previniendo, mitigando y resolviendo los impactos que ésta
genera en el medioc ambiente por sus actividades.

Departamento de Aseo y Ornato: Procurar el aseo de los
espacios publicos, la adecuada recoleccion y disposiciéon
de las basuras, las dGreas verdes y la contfribucién al
mejoramiento del medio ambiente de la comuna, en virtud
de la Ley y en conformidad con el Plan de Desarrolio v
Misidn Municipal y la Planificacion Estratégica.

Funciones:

1. El aseo de las vias publicas, parques, plazas, jardines v,
en general, de los bienes municipales de uso publico
existentes en la comuna.

El servicio de exiraccidn y disposicion final de la basura.

3. La construccion, conservacion y administraciéon de las
dreas verdes de la comuna.

4, Disenar e implementar programas de limpieza de
sumideros de aguas lluvias y, en general, de los
acequias y canaletas existentes en la via publica o de
incidencia urbana.

5. Controlar el retiro oportuno de escombros.

6. Velar por el funcionamiento y manutencién de os
parques municipales de la comuna.

b

Departamente de Mercado Puoblico: Departamento
encargado de liderar, organizar, coordinar, controlar y
supervisar el desarollo de los mercados publicos
municipales.

Funciones:
1. Uevar estadisticas de las actividades
comerciales que se realizan en el Distrito de
Arraijan, relacionadas con compra venta de
productos de consumo popular;

2. Planear la consecucion de un espacio vy
estructura fisica légica y funcional, que permita
la redlizacién de actividades comerciales y
econémicas que permita el desplazamiento de
las personas dentro del mismo;
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3. Manfener un ambiente agradable, limpio,
ordenado y seguro dentro de las instalaciones
del Mercado Publico;

4. Desamrollar planes en materia de mejoras y/o
aompliaciones al Mercado Municipal;

d. Departamento de Cementerio Municipales: Velar porque se
brinde la seguridad e higiene necesaria dentro de Ias
instalaciones del cementerio; Realizar anualmente una
evaluacion de vdalores de los servicios vendidos y
elaboracién de propuestas para el afo que sigue
gestionando las modificaciones en caso necesario;

F.3. DIRECCION DE DESARROLLO Y POLITICAS SOCIALES

Objetivo Contribuir al bienestar social incorporando la participacion ciudadana
en los programas de desarrollo integral, urbano social en materia de educacion,
desarrollo humano, vivienda, salud, inclusién digital, reactivacién de espacios
publicos y mejoras en las oportunidades empleo a través de la economia social,
para fortalecer las condiciones de vida de las familias del Municipio de Arraijan,
en situacion de pobreza, vulnerabilidad y marginacion.

Funciones:

1.

Planeard y conducird sus actividades, con sujecién a los objetivos, estrategias
y prioridades del Plan Municipal de Desarrollo, en congruencias con los planes
nacionales y estatales de desarrollo, asi como a las politicas e instrucciones
que emite el Presidente o el Municipio de Amaijan, para el éptimo despacho
de los asuntos y el logro de las metas de los programas a su cargo;

Dirigir por instruccidn del Presidente, la elaboracién, instrumentacion y
evaluacion de esirategias que promuevan la superacién de la pobreza rural y
urbana, la participacién social, el impulso al desarollo social integral y el
fortalecimiento de las organizaciones de la sociedad civil, encausadas al
impulso del desarrollo social del Municipio de Arraijan;

Corresponde originalmente al Director de Desarrollo Social Ia representacion
de la Direccion y el trémite y resolucion de los asuntos de su competencia,
para la mejor distibucion y desarrollo del frabaojo podra conferir sus
atribuciones delegables a servidores pUblicos subalternos, sin perjuicio de su
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ejercicio directo conforme a lo previsto en el reglamento interno de ia
Direccién y demds disposiciones aplicables;

Para la planeacion de sus funciones y despachos de los asuntos de su
competencia, la Direccién contard con unidades administrativas y organos
desconcenirados subordinados;

Las Unidades Administrativas ejerceran sus atribuciones sujetdndose a los
lineamientos, directrices y politicas internas que fije el Director:

Las Unidades Administrativas se integraran por titulares y demds servidores
publicos que sefidlen los Manuales de Organizacidn y Procedimientos,
conformes a las disposiciones juridicas, administrafivas y presupuestarias
aplicables;

Coordinar la identificacién, la politica general, asi como las politicas publicas,
programas y acciones de desarrollo social de la Direccidn, en congruencia
con objefivos, estrategias y acciones de la planeacién estatal y municipal,
estableciendo normas, criterios y lineamientos conforme a los cuadles se
deberan llevar a cabo los programas de desarrollo del Municipio de Arraijdn,
y la correcta aplicacion de los recursos:

Atender o representar en materia de desarollo social, ante toda institucion
publica o privada, respectos de aquellos asuntos gue son competencia del
Municipio de Arraiian, asi como lo establecido en el plan municipal, estatal y
nacional de desarrollo;

Crear mecanismos de promocién a la participacion ciudadana, en
colaboracion con los sectores publicos y privados en el disefio, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de programas, proyectos y acciones de desarrollo
social;

. Dirigir en el dmbito de su competencia, los programas de proteccion social a
los grupos vulnerables de la entidad y las politicas de equidad de género;

. Suscribir convenios y acuerdos del sector pUblico y privado en los asuntos que
son de su competencia;

Idenfificar e implementar las acciones que permitan detonar proyectos
productivos que contribuyan al desamolle social y a la promocién vy
generacion de empleos e ingresos de personas, familias, grupos vy
organizaciones productivas en el Municipio de Arraijan;
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Promover la asesorio y apoyo técnico a las Juntas Comundles para el
desarrollo municipal y grupos organizados en materia de desarrollo social:

Formular el programa operafivo anual de la Direccidon, en materia de
desarrollo social;

- Crear, y en su caso, presidir comisiones internas de la Direccion:

Comparecer ante el municipio en término de lo dispuesto por la ley, sobre el
estado que guardan los asuntos de competencia de la Direccion;

Hacer dei conocimiento de la Contraloria Municipal, por parte de los
servidores publicos adscritos a la Direccidn;

- Generar acciones de combate a la pobreza en zonas de atencién pricritarias

a través de programas sociales existentes a nivel publico y privado;

Impulsar la participacion ciudadana para la atencién de necesidades
comunitarias, a través de Ia instalacién de comités, asambleas vecinales,
contralorias sociales en materia de desarrollo social, en los programas como
Habitad, Rescate de Espacios PUblicos y Comités de Pavimentacion:

Crear y fortalecer los emprendimientos y proyectos productivos asociativos a
través de programas de gobierno y privados, con un enfoque de economia
social;

Desarrollar un intercambio de servicio de manera gratuita, aprovechando el
tiempo libre y las habilidades de las personas interesadas, creando un
programa de banco de tiempo y conocimiento;

Atender las mejoras de viviendas de la poblacién con acciones de
rehabilitacién de sanitarios familiares en zonas marginadas del Municipio de
Arraijan;

Realizar acciones de intervencién en zonas de atencidn prioritarias mediante
el presupuesto pariicipativo.

Readlizar talleres de capacitacidon para el desamollo de habilidades
productivas de familias marginadas, gestionando recursos con programas
como Habitad y de seguridad y de rescate de espacios publicos.

Apoyar a los agricultores y produciores del Distrito de Arraijan, con acciones y
proyectos que impulsen su desarrollo rural sustentable
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Fortalecer acciones estratégicas de alimentacién en zonas marginales, rurales
y urbanas, para habitantes que demuestren la necesidad real;

Fortalecer el desarrollo social comunitario, a través de programas como
Habitad.

Implementar un programa de desirezas digitales y programas para fortalecer
el conocimiento, a fravés del uso de las tecnologias de la informacién y el
accesoe a internet,

Realizar acciones de capacitaciones sociales y comunitarias.

Establecer vinculos entre el Municipio de Araiidn v la sociedad, a través de
acciones y programas con un enfoque participativo, corresponsable e
integral, que contribuya a la mejora de la calidad de vida de las familias del
municipio que se encuenfran en situacion de pobreza, vulnerabilidad y
marginacion.

F.3.1. Estructura de Corgos de la Direccién de Desarrollo y Politicas
Sociales

a. Director: Cargo de Nivel Profesional de Complejidad es
responsable de la promocién y gestion de planes,
acciones e intervenciones en materia de Desarrollo Y
Politicas  Sociales, bajo responsabilidad de Ia
Municipalidad, osi como de las actividades
vinculadas, a la Asistencia Social, Educativa, el
Deporte, la Cultura, en el marco de las disposiciones
legales vigentes. Asimismo, es responsable de
coordinar con las autoridades locales del distrito, para
aplicar las politicas sociales a los grupos vulnerables,
las acciones de monitoreo, supervision y evaluacion
social para su correcto funcionamiento.

b. Asistente Administrativo: Cargo de Nive! Asistencial
Profesional de Complejidad asistiendo al Director
donde labora o contribuyendo al manejo adicional de
los servicios administrativos y el recurso humano.

c. Secretfaria: Cargo de Nivel Asisiencial de Compilejidad
que readliza tareas secretariales de la Direccion,
franscribiendo y redactando notas, informes, cuadros
estadisticos, Recibe y despacha comespondencia,
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mantiene en orden la documentacién en los archivos
de lg Direccién

d. Instructores: Cargo de Nivel Técnico de Complejidad
Promedio impartiendo clases de todo tipe en el orden
cultural sea teatro, danza, musica, organizando,
dirigiendo y asesorando a Grupos Teatrales. Participa
en actividades culturales que desarrolla la Unidad.

e. Promotores Deporlivos: Cargo de Nivel Profesional de
Complejidad Promedio que programa y desarrolla
actividades deportivas y recreativas. Organiza ligas en
et Departamento de Deportes del Municipio.

f. Jefe de Desarrollo Social: Cargo de Nivel Técnico que
responsable de la promocién y mejoramiento de las
condiciones de vida de la poblacidon mds vulnerable
y/0 n riesgo social en el dmbito de su competencia. Es
responsable de reinsercion social de nifios, nifas y
adolescentes en situacién de riesgo; de la proteccion
y promocion de las personas con discapacidad;
adultos mayores y familias en situacion de pobreza y
pobreza extrema.

g. lefe de Deporte: Cargo de Nivel Técnico que se
encarga del mejoramiento de la calidad de vida de
los distintos sectores de la comunidad, a través del
fomento del desarrollo y practica del deporte vy la
recreacién, como dalfernativa que promueva el
desarrollo fisico emocional, social e intelectual de los
habitantes de la comunidad y el uso sano del tiempo
libre

h. Jefe de Cultura: Cargo de Nivel Técnico que se
encarga de idenfificar, apoyar y/o fortalecer
estrategias de fomento cultural de las artes y Letras
existente a nivel Comunal.

i. Jefe de Infoplaza: Cargo de Nivel Técnico encargado
de coordinar el acceso comunitario a la informacidn y
al conocimiento mediante el acceso a Internet g
través de la Oficina de Infoplazas en el Municipio
disponible para a la poblacién en especial, a los que
tienen recursos limitados contribuyendo a cerrar la
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brecha digital e incorpordndolos a la sociedad dei
conocimiento.

j. Jefe de Género: Cargo de Nivel Técnico que se
encarga de dar seguimientos al cumplimiento de
Acuerdos Y Convenios ratificados por el pais en
materia de Derechos Humanos de las mujeres y
hombres trabajadores.

Tareas Genéricas:

Partficipar en coordinacién con el Instituto Nacional de
la Mujer, en la formulacion, aplicacion, evaluacién de
politicas publicas nacionales que favorezcan la
participacion plena e igudlitaria de la mujer y analizar
desde la perspectiva de género, las politicas y
programas del secior trabgjo en relacién con sus
efectos en el empleo

k. Jefa de Asistencia Educativa: Cargo de Nivel Técnico
responsable de proporcionar en forma integrada de
los servicios de orientacidon y asistencia educativa
municipal, conforme a los objetivos del Municipio y a
las normas y disposiciones aplicables dentro de la
Institucion.

l. Coordinador de Discapacidad: Cargo de Nivel
Profesional encargado en materia de gestiéon de
servicios, ceniros y programas para la atenciéon a
personas con discapacidad fisica, intelectual o
sensorial; enfermedad mental crénica; con riesgo de
exclusion; o cualquier otro colectivo necesitado de
proteccion social que reglamentariamente se
determine, cuando razones justificadas asi lo
aconsejen.

m.Coordinador de Comedor Municipal: Cargo de Nivel
Técnico encargado de la asistencia social alimentaria
dentro del Distrito de Amraijan que demuesiren que no
estdn en capacidad de subsistir bajo sus propios
medios, coordinando con instituciones del Estado que
brinden asistencia social alimentaria,

n. Cocinero: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad
que realiza tareas relacionadas con la preparacion,
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coccion y presentacién de los diferentes tipos de
alimentos en el Comedor Municipal.

o. Trabajador Soclal: Cargo de Nivel Profesional que
realiza estudios, informes socioeconomicos,
investigaciones e implementar los planes y programas
de bienestar y servicio social en la unidad que
corresponde  ulilizando los diferenies métodos de
intervencién, relaciones humanas. entrevistas, visitas
domiciliarias, circulos de estudio, giras propias del
Trabajo Social.

p. Auxiliar del Cenfro Infantil: Cargo de Nivel asistencial
que se encarga de atender a los nifios en sus
actividades dentro del Centro de Orientacién,
Cuidado y Desarrollo Infantil Municipal.

F.3.2. Estructura de Cargos de la Direccién de Desarrollo y Politicas
Sociales
a. Departamento de Desarrollo Social:

Funciones:

1. Fortalecer el trabagjo y las capacidades colectivas
y la sociedad civil para mejorar el funcionamiento
interno  mediante acciones de promocién,
acompanamiento y control;

2. Impulsar el trabojo en red para articular las
capacidades colectivas que generen mayor
impacto social, potencien su representatividad,
faciliten la transferencia de conocimiento vy
racionalicen los recursos organizacionales e
institucionales;

3. Promover la creacién de nuevas formas de
asociatividad para incrementar los niveles de
participacién ciudadana que aporte a las
transformaciones que requiere el Distito de
Arraijan;

4. Estimular la modernizacion v las practicas exitosas
de las organizaciones y redes sociales, para la
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opfimizacion de los recursos acordes con las
exigencias de la sociedad;

5. Apoyar la gestion de las juntas administradoras
sociales para garantizar el cumplimiento de sus
funciones corporativas en sus respectivos
territorios;

6. Implementar, maniener y mejorar el sistema
integral de gestidon, de acuerdo a las directrices
definidas por la entidad;

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

b. Departamento de Asistencia Educativa: Planificar,
dirigir, coordinar y supervisar las actividades de
formulacion, ejecucidn, control y evaluaciéon de todos
los programas de educacidn que presenta el
Municipio de Arraijan.

Funciones:

1. Garantizar el acceso y Calidad de la Educacién
inicial bdsica, bachilleratos, universitarias  y
Becas Internacionales, de los habitantes del
territorio de Amdijan, mediante la formacién
integral; mejorando la calidad de vida de la
poblacién.

2. Apoyar a la juventud en el dmbito educativo en
diferentes fases, para que adquieran mayores
conocimientos, ya sea por Becas, Seminarios,
tutorias y programos de ensefanzas superior
(Idiomas). Realizar evaluaciones para conocer
las necesidades mds apremiantes en la
poblacién estudiantil,

3. Garantizar  una comecta y  equitativa
administracion de todos los recursos brindados
por la institucidn, asi como los que nos ofrecen
otras entidades.

4. Fortalecer la Educacion en nuestros jévenes,
brindandoles orientacién, capacitacion y el
apovo financiero requerido.
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5. Beneficiar con Becos, a estudiantes que estén
cursando cualquier grado de educacién bésica
general, de educacion media, y de Educacién
Superior en planteles oficiales o particulares,
sobresalientes en eventos académicos o
eventos culiurales.

6. Otorgar becas o jdvenes destacados en
cualguier disciplina deportiva que sean
sabresalientes en sus estudios.

7. Recibir y tframitar las ofertas educativas pora
estudiantes y profesionales del Distrito.

8. Mantener un programa de ensefianzas y tutorias
para  jovenes del Distito de  Arraijan,
coordinadamente con MEDUCA

9. Preparar y mantener un registro de todos los
beneficios educativos brindados por la
institucion.

10. Mantener un centro de informacién sobre
programas educativos y becas existentes dentro
y fuera det pais.

11. Mantener comunicacidon y supervision a los
estudiantes que hagan uso de los beneficios
otorgados por el Municipio de Araijan.

12. Mantener una estrecha relacidn con los
colegios oficiales y privados del Distrito.

13. Continuar con el programa de alfabetizacién
de adultos, coordinadamente con MEDUCA,
brindandole un subsidio econdmico segin las
necesidades mas apremiantes del individuo.

14. Crear un programa de Capacitacion en el
idioma Ingles que beneficiara a nifios y jévenes
del Distrito; con personal egresado de ias
Universidades Internacionales, (Canada, Ilanda,
Atlanta e Inglaterra).

c. Departamento de Deporte: Orientar a la juventud y a los
ciudadanos de la tercera edad y con capacidades
especiales del Distrito5 de Arraijdan, a redlizar
actividades fisicas deportivas en beneficio de la salud,
las buenas costumbres y la vida sana vy libre de drogas
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y ser punto clave en el desarollo de la nifiez y la
juventud del Distrito.

Funciones:

10.

11.

Planificar, promover, coordinar y ejecutar programas
tendientes a favorecer la participacion masiva en la
realizacion de actividades deportivas y recreativas
en la comunidad;

Proveer asesoria  deportiva a las  distintas
organizaciones sociales y comunitarias del Distrito
que asi lo soliciten;

Elaborar programas de capacitacién técnicas y
practicas que permitan apoyar el desarrollo de las
distintas disciplinas deportivas en la comunidad;
Mantener comunicacion constante y permanente
con los diigentes deportivos de las distintas
comunidades del Distrito;

Velar por la disposicién oportuna de los distintos
recursos a utilizar en la ejecucidén de los programas
gue desarrollard el departomento;

Promover la coordinacion y participacion de distintas
unidades puUblicas y privadas para realizar
actividades deportivas en la comunidad.

Buscar informacidn sobre las perspectivas de
deportes a fravés de ligas, torneos colegiales y ofras
actividades que el Municipio pueda fomentar y
patrocinar.

Mantener actuadlizada la informacién de las distintas
organizaciones deportivas de la comunidad.
Proponer y ejecutar programas deportivos vy
recreativos que respondan a las necesidades
especificas de los distintos grupos vulnerables en la
comunidad;

Mantener canales de comunicacién eficientes que
permitan la porticipacién de vecinos en la
comunidad en diferentes actividades deportivas y
recreativas que se ejecuten;

Colaborar con el departamento de administracion
de los espacios municipales para el
aprovechamiento efectivo de los mismos y coordinar
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con ofras organizaciones comunales que o
requieran;

12. Mantener actualizados los programas y proyectos
del departamento de Educacion en las diferentes
dreas requeridas.

13. Presentar al Despacho Superior proyectos de dreas
deportivas que puedan gestionarse a través del
Presupuesto del Municipio.

14. Coordinar con PANDEPORTE para que se desarrolien
actividades deportivas dentro del Distrito.

15, Visitar las escuelas del Distito para promover y
desarrollar hdébitos deportivos dentro del de los
estudiantes y personal docente.

16. Redlizar torneos deportivos estudiantiles entre los
colegios del distrito.

17. Redlizar ligas distrital entre los corregimientos del
Distrito.

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

19. Preparar anuaimente el plan de frabgjo de su
departamento y presentarlo al superior jerdrquico
para su aprobacion;

20. Presentar a su superior jerarquico informe mensual de
la iabor realizada y de cudlquier situaciéon que
impida el cumplimiento del plan de trabajo
autorizado;

21.Cumplir con ofras tareas que denfro de su
competencia, le asigne el Despacho Superior.

d. Departamento de Cultura: Departamento dedicado
e. Favorecer y promover el desarrollo de la Culiura en

todas sus expresiones con la comunidad organizada y
natural, a través de programas, actividades y politicas
publicas y privadas, generando los espacios para el
buen funcionamiento y acceso para todos y todas a
nivel cultural,

f. Secretaria de Género: Brindar el perfinente

asesoramiento de desarrollo profesional en igualdad
de condiciones para hombres y mujeres, frabajan-do
en la recepcién de consultas sobre la aplicacién de la
normativa vigente y casos que pudieran contener
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algun tipo de discriminacion o malirato por razones de
género, para que ambos puedan acceder a un
frabajo digno y produciivo en condiciones de libertad,
equidad, seguridad y dignidad humana.

g. Comedor Municipal: Unidad encargada de Investigar

los aspectos relacionados a las personas que
necesitan asistencia social alimentaria dentro del
Distrito de Arraijdn que demuestren que no estdn en
capacidad de subsistr bajo sus propios medios,
coordinando con instituciones del Estado que brinden
asistencia social alimentaria para obtener informacion
y recursos, llevando el control de la asistencia social
que se brinda a personas adultas, nifios, etc., con la
finalidad de conocer si requieren otro tipo de ayuda
que les permita la insercién en el campo laboral.

h. INFOPLAZAS: Unidad encargada de Promover vy

R

participar en el desarrolio y utilizacién de las TIC's
{Tecnologia de Innovacién y Comunicacion).

Departamento Municipal de Discapacidad: Formular las
politicas distrital, relacionada con las discapacidades
acorde a las obligaciones derivadas de los tratados
internacionales de derechos humanos en materia de
personas con discapacidad vy las acciones necesarias
para dar cumplimiento a los programas y someteras a
la aprobacién del Alcalde.

Promover y proteger los derechos y la inclusidn de los
personas en situacidn de discapacidad contribuyendo
a su plena participacién en el Distrito, el disfrute de sus
derechos y la eliminacién de cualquier forma de
discriminacion,

Centro de Orientacién, Cuidado y Desarrollo Infantil
Municipal: Unidad encargada del desarrollo integral
del nifo y la nifa, a ftravés del cuidado vy
fortalecimiento de su salud, ademds se brinda una
sana alimentacién y un programa educativo-formativo
acorde asu edad y nivel de desarrollo,

TRABAJAR - HACER -CRECER

124



No. 28202-A

Gaceta Oficial Digital, lunes 23 de enero de 2017

MUNICIPIO DE ARRAIJAN Pagina |122

F.4. DIRECCION DE PUBLICIDAD EXTERIOR
Objetivo:
Regular y reglamentar la instalacion de fodo fipo de estructuras que sirva para la
actividad de Publicidad Exterior, y la explotacién de actividad industrial,
comercial, en anuncios, avisos y rétulos publicitarios y a su vez establecer de
forma clara y ordenada los impuestos, contiibuciones, derechos y tasas, de
Pubiicidad Exterior, en ei Distrito de Arraijan.

Funciones
La proteccién, mantenimiento y mejora de los valores fundamentales del

1.

2.

paisaje urbano.

La proteccidn, conservacion, valoracion y defensa de los elementos naturales
y urbanos de interés.

Detener, confrolar y reducir, la proliferacion de instalaciones publicitarias, que
en multitud de formas, matericles colores irumpen negativamente en el
aspacio urbano,

Uniformar vy reducir las tipologios de Ilas diferentes moddlidades de
instalaciones publicitarias permitidas.

F.4.1. Estructura de Cargos de la Direccidon de Publicidad Exterior.

Director: Cargo de Nivel Profesional que coording el registro o
aforo de las personas naturales o juridicas y/o fitulares de
permiso, dedicadas a la actividad de Publicidad Exterior, sin
embargo el Alcalde serd quien autorice instalaciones de
estructuras, vallas, anuncios, avisos, rétulos publicitarios o de
cualguier oira edificacion, que sirvan para la explotacién de
la actividad.

b. Secretaria: Cargo de Nivel Asistencial de Complejidad que

c.

redliza tareas secretariales de la Direccion, transcribiendo y
redactando notas, informes, cuadros estadisticos, Recibe y
despacha comespondencia, mantiene en orden la
documentacion en los archivos de la Direccion.

Asistente  Administrativo: Cargo de Nivel Asistencial
encargado del aforado de las personas naturales y/o juridicos
que soliciten instalaciones de esfructuras, vallas, anuncios,
avisos, rétulos pubilicitarios o de cualquier otra edificacién,
que sirvan para la explotacion de la actividad debidamente
autorizada por el Alcalde.

d. Inspector: Cargo de Nivel Auxiliar encargado de la supervision

y monitoreo de las estructuras, vallas, anuncios, avisos, rotulos
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publicitarios o de cuadlquiera otra edificacion, en el
cumplimientc de las normas en materia de Publicidad
Exterior, la violacion de las mismas el funcionario emitird
boleta de citacion,

e. Abogado : Cargo de Nivel Profesional encargado de la
elaboracién de la documentacion de los procesos legales
contra las personas naturales y/o juridicas que infrinjan las
disposiciones legales en materia de Publicidad Exterior para la
respectiva sancion de la Autoridad Urbana Local.

F.5. JUIGADO EJECUTOR

Objetivo: Unidad encargado de organizar, coordinar. ejecutar y controlar el
proceso de ejecucion coacliva de obligaciones de naturaleza tributaria:
garantizando a los obligados el derecho a un debido procedimiento coactivo,
recayendo la titularidad de los procedimientos de ejecucién coactiva en el Juez
Ejecutor.

Funciones:

1. Asegurar que todo proceso coactivo se realice dentro de las disposiciones
legales del debido proceso, las garantias constitucionales, el derecho a la
defensa, el principio de la sana critica y a lo preceptuado en el Capitulo VIII,
Titulo XIV del Cédigo Judicial.

2. Deferminar el tipo de recurso legal a aplicar en las acciones de recuperacion
del monto adeudado por cualquier persona natural o juridica, cuando esia
obligacién reuna todos los requisitos establecidos por Ley para el proceso de
cobro coactivo.

3. Conformar el Expediente de Cobro Coactive por cada caso recibido, en
donde repose en forma ordenada y foliada toda la documentacion,
gestiones, diligencias, actos procesales y ofros, que se originen por las
gestiones realizadas en la recuperacién de la morosidad.

4. Mantener una copia de cada Expediente de Cobro Coactivo tramitado, con
toda la documentacién remitida con la Resolucién de Ejecucién.

5. Ordenar los secuestros y remates de los bienes a prestatarios morosos con ta
Institucion, a fin de hacer efectivo los cobros.

6. Coordinar permanentemente con la Direccidn de Asesoria Legal, el proceso
de Terceria Coadyuvante.

TRABAJAR - HACER -CRECER

126



No. 28202-A Gaceta Oficial Digital, lunes 23 de enero de 2017 127

MUNICIPIO DE ARRAIJAN Pagina | 124

7. Coordinar con la Direccion de Asesoria Legal cuando fuere necesario, ias
acciones para interponer denuncia de cheques sin fondo, recibidos en la
Institucion.

8. Coordinar con la Direccion de Administracion, el apoyo logistico de
transporte, para las respectivas nofificaciones judiciales a las personas
involucradas en el proceso de cobro coactivo.

9. Asegurar la emision de los informes que requiera el Despacho Superior,
Tesoreria Municipal o el Honorable Consejo Municipal sobre un caso
particular.

10. Coordinar con la Oficina de Relaciones Publicas, la publicacion de la lista de
las personas naturales y juridicas morosas en los medios de circulacion
nacional.

F.4.1. Estructura de Cargos del Juzgado Ejecutor

a. Juez Ejecutor: Cargo de Nivel Profesional que ejerce la
delegacion por ta Tesorera para el cobro coactivo de
impuestos morosos, producto del incumplimiento de
obligaciones con el Tributo Municipal.

Tareas Genéricas:

1. irma los autos y oficios a las diferentes
instituciones y bancos.

2. Confecciona toda la documentacion legal
relacionada para el proceso por cobro
coactivo,

3. Elabora auto que libra mandamiento de pago y
el auto que decreta medida cautelar
{secuestro) sobre todos los bienes del deudor.

b. Secrefaria: Cargo de Nivel Asistencial que realiza tareas
secretariales del Juzgado Ejecutor, transcribiendo vy
redactando oficios; recibe Y despacha
correspondencia y expedientes para cobro coactivo,
mantiene en orden la documentacion relacionada
con el Juzgado Ejecutor.

c. Asistente legal: Cargo de Nivel Profesional que
confecciona providencia formal de ingreso para iniciar
el proceso por cabro coactivo de la persona natural
y/o juridica. Conforma el expediente judicial,
adjuntando los documentos provenientes de Ia
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Tesoreria: (certificacion de saldo moroso elaborado por
el Depto. de Administracién Tributaria)

d. Oficial: Cargo de Nivel Técnico que ingresa al sistema

de Registro PUblico para localizar bienes muebles; al
Registro Unico Vehicular y al sistema de Seguro Social
para la ubicacién laborar de los ejecutados. Llena
formulario de investigacién, o archiva y folia en el
expediente. Imprime informacién del Registro PUblico y
de Registro Unico Vehicular, archivandolo. Remite el
expediente al Asistente Legal para que este g su vezlo
remita al Juez Eecutor para las decisiones
correspondiente,

e. Notificador: Cargo de Nivel Auxiliar gue consiste en las

notificaciones por disposicion expresa de la ley de los
procesos por cobro coactivo dispuesto por el Juez
Eiecutor.
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