MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

11.FUNCIONES DE LOS DEPARTAMENTOS Y UNIDADES

: 11.1  PUESTOS DIRECTIVOS

. l) Corporacion Municipal

: No aplica
2) Consejo de Desarrollo Municipal 1 No aplica
3) Comision Ciudadana de Transparencia : No aplica
4) Comisionado Municipal T No aplica
5) Alcaldes Auxiliares e No aplica
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15) Bwiaxar el estado de emergencm 0 calamxdad pubhc en su "
unsm wﬂ_;uands fuere necesano y ordenar las n .

‘ elabera wn, e;ecuménrde les planesj 'de desarrollo urbaaos y ,
H'rurales ' -
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11.2 PUESTOS EJECUTIVOS

1) Secretaria Municipal

2) Tesoreria Municipal Si
3) Unidad Municipal de Administracién de Personal Si
4) Departamento de Contabilidad Si
5) Departamento de Administracion Tributaria Si
6) Departamento de Presupuesto Si
7) Departamento Municipal de Justicia o Si
8) Unidad Técnica Municipal ' Si
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] );«‘ Ef cmar les pagas cﬁntemplados enel Presspuesto y que
enen los reqmsites Iegales carrespondlentes =
2 Regzstrar :

00 existir F anco locaf, las Mumclpahdéﬂes‘
S mechdas a(iecuadas para Ia custodla y ‘

'Infammr mensuahne 'te a la Corporacxén Mumcipal del

“ue daﬁaren Ios mtereses de la Hacwnda

3 ﬂ‘ Custodla: foades eny efectlvo ¥ etms valores en poder de Ia

7) metxr los heques para pago de sueldos anuczpo de ohras
~ vidticos, pago de proveedores y otros.
- Atenéer los rcquemmentos de los Audxtores respecto a 1a
exhibig > libros de Ias movimientos de ingresos y
- egresos, ordenes de pago, hbretas de cheques estadns de
) Revxsar canjuntamentc con e.l Jefe de Ccmtabmdad Ia
' documemacxon que respalda la emision de cheques;

~ informes de di isponibilidad monetaria de la Mnmczpahdad, |
11) Presentar en coo' dmax; 6n con el Jefe de

mgre&os y egresos

uier tmmpo ala Cerparaclén Mumclpal de‘

; 110) Elabo\ ar, en cmrlén con el Jefe de Presumxesto ios -

UNIDAD MU NICEPAL mz: ADMI ISTRACmN DE
PERSONAL .

Conmbmr ai ﬁmcmnamwnto efectwo de Ies departamentos y

umdades med;aute la ge: Jgﬁstmn adecuada y oportuna del personal
1 Dm[gir en coordinacion con la SETCAM, todas las
~ actividades de administracion de personal, su reclutamwnm y
seleccion, capacitacién, evaluacién y progresion, en el marco
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E mar?as acti dades :elac:onadas con el reg:stm y
isis contable, gar 'azandc!aexaentud,
dad szmph daci J apheabxhdad de las

~ respectivos; . :
b Responder porla cmrecta ejecucmn del Presupuesto ,
5) Observar y aplicar ciertos mfonnes referentes al reglstro y
/commldelascuentas L .
, Regzstro de cuadm de ingresos mensnaies y -

elaboracion del reporte respectivo;
' 7) Elaboracion del cuadro mensual de egresos p@r pamda
~ programa y actividad;
8) Presentar mensualmente al ALCALDE MUNICIPAL los
- f,mformes financieros;

) Preparar, en coordinacion con la Tesorena los mformes de

~ rendicion de cuentas y sum@terlos a censxderacma del .
~ Tribunal Superior de Cuentas; -
10) Generar los correspondientes: Batance General, Estado de
- Resultados y Balanza de Comprobacion;
'11)Remb11' resnmu de mgresos y egresos dlanamente de la
~ tesoreria,
f 12) Verificar, en com'dmaclén coa la Teserena los dacumentas
 de respaldo de los cheques emitidos;

‘ 13)Dar tramite y seguimiento a las ordenes de pago y compra,
- emitidas por la UNIDAD MUNICIPAL DE
__ADMINISTRACION DE PERSONAL.

DEPARTAMENTG DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA

;Ejercer la admmlstracmn de cualqmer actmdad econémxca
en el término Mumcxpal, en relacion al cumplimiento

| efectivo de }as obhggcmnes tributarias de los conn'lbuyehtes |
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;I}EPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
, TRIBUTARIA .

Coaformar y actuahzar la base de datos de coutnbuyentes
- por lmpuestos tasas por serv:cms derechos y perxmsos de
operacion de 1 negocios,
Controlar la operacién de toda actzvxdad ecanomma
- ub:cada enel iaérmmo_Mumcipal para efectos de pago de
~ permisos de operamén =
3) Coordinar acciones con Ia Tesorena, en relacmn al
- mowm:entode pagos y cuentas por cobrar y concertar una f
~ estrategia de recuperacién de la deuda Municipal; -
4) Establecer mecanismos de acmahzamén del reglstm del
~ valordela propiedad o patrimonio inmobiliario;
5) Brindar asistencia y atencion al contribuyente, necesanas

 parael cumphmwnm de sus obligaciones tributarias;
6) Participar en la elaboramon del Plan Operatlvo annal y

~ anteproyecto de Presnpuesto Municipal; -
7) Participar en la eiaboramén del plan de arbitrios mummpal
8) Velar poa'que se cumplan las disposiciones del Plande
. Arbxtnos wgente en cuanto a montos fechas y fornms de

pago; '

19) Reahza: mxaksls de oomporlamlento de la racaudamon
‘ IO) ngramar y ejecutar auditorias que verifiquen h
~ autenticidad de los. datos y montos declarados por Ias
 empresas, n@gocms o contribuyentes particulares;
11)Otras que le asigne la UNIDAD MUNICIPAL DE
__ ADMINISTRACION DE PERSONAL. '

 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

JEFE szgﬁsoNAL —

; NINGUNO

*Plamficar y Coordmzxr la mtegraclén de la ;
informacién de los departamentos y unidades, para
ejecutar el presupuesto anual de la Municipalidad. .
1) Asistir la UNIDAD MUNICIPAL DE ADMI)HSTRACI ON
' DE PERSONAL, en elabamclén dei presupuesto operatwo .
~ financiero y de inversiones; o ~
2) Verificar la aplicacion de la codlﬁcacxon '
____presupuestaria y las normas;
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' DEPARTAMENTO DEPRESUPQESTO" .

Dmgzr las compras y contratacwncs de blencs y semcxos
4) Elaborar informes financieros relativos a proyectos
- formulados y ejecutados por la Municipalidad;
5 Elaborar, junto con la UNIDAD MUNICIPAL T
~ ADMINISTRACION DE PERSONAL, la prevision de
- Tecursos para soportar la creacxon dc nuevos puestos ajustes
- 0 aumentos salariales; :
5) Realizar estudios ‘econdmicos sobre Ios Aportes Flscales y
 efectos de modnﬁcac;ones legales que mmden en Ia .
. Munmpahdad - '
7) Realizar, en apoyo a laUNII}ADMUNICIPALDE
> 'ADMHQISTRACION DE PERSONAL, el momtoreo y
~ seguimiento continuo de la ejecucion presupuestana ‘
8) Proyectar el rendlmxcnto de las mgresos propxos y evaluar su
- comportamiento real;
Proponer y preparar, en coordmamon con la UNIDAD
UNICIPAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
d@cretos sobre modificaciones al presupuesto Global .
10) Preparar 1a hqmdacxén presupucstana, al ﬁnal del periode .
~ fiscal;
11) P‘repar r Ia Mcmona Anual de la Mumc;pahdad, en Io que
_respecta a las finanzas Mumctpales ‘

DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE JUSTICIA

JEFE DE PERSONAL

Mximcxpal es&blecda.é éu la Ley de Polima y de Convxvené.la
Social, Ley de Muni lpahdades Regiamentos Acuerdos D
Ordenanzas Munic

1) Velar por el uso dshldﬁ de Ics servicios pubhcos y de Ias vxas
~urbanas en ceerdmacmn con el Departamento de Obras y
Servicios Pubilcos -

2) Ejercer orden y coniml de espectéculas y estableclmlentos
de diversién ptiblica permxtldos porhaley

3) Velar por la aplicacion de medidas de segundad y b;enestar

_ de las personas, respeto a la propiedad y las costumbres;

4) Velar por el cumplimiento de ordenanzas mnclpalmente las

_de orden ambiental:
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?‘BEPARTAMENTQ MUMCIPALDEJUSTIC!A .

‘ 5) L}evar el regxstm dei destaw o sacnﬁclo de ganado
. r ada esta accion en la respectiva carta de venta ,
] Actuar como mstancxa de canclhamén en asuntos somendcs

7 Cux&iar e Ia libre cmulacmn en las v:as pubhcas y que no se
. lebstacuhce e.i trénsx e vehiculos y. transmmtes :

8) y sanciones contempladas en las
;Qrdenanzas Mumcipales Plan de Arbitrios, Ley de

Municipalidades- tras Leyes relacmnadas de su

~ competencia. , ‘ ‘

) Conocer de oficio, a mstanma aadmmlstratzva oa penclén de

~ parte interesada, de los conflictos que se le somem a

~_consideracion en audiencias pubhcas* . .

- 10) Refrendar los pactos o convemos concthatonos y extender -

las respectivas certificaciones; '

~ 1 1) Imponer las sanciones prev;stas por esta Ley, :

,12) Citar, emplaw 0 requerir a cualqmer cmdad&no en los

~ asuntos a que se refiere estaley, ~

13) Presuhr 1as audlenctas y mantcner la dlsclplma en el

 autoridz : i cia, useimdebzdn de Ia fuerzao mala
- cen&ucta de los a entes de policia Mumctpal, s
,15) Conocer de las denuncias que presenten los habltantes en
- razon de las contra enciones a la presente Ley

16) Otras tareas afines que se le asignen.

Dmgir la plamﬁcaczén &el desazmlle Mumclpal en sus fases dc
formu}acién, mpkmmﬁmén seguimiento y evaluacién en ol
corto y mediano plazo, gestionando mancomunadamente con

| los daversas dcpartamentos y unidades, los programas y
proyectos que se realicen a | partir del Plan.

1) Dirigir la elaboracién del Plan Estratéglco y Plan de .
~ Inversion Mnmcipal garantizando su congruencxa con Ios
_ objetivos y politicas institucionales;
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11.3 PUESTOS OPERATIVOS

1) Unidad Municipal Ambiental

Si
2) Departamento de Politicas Publicas Municipales Si
3) Departamento de Catastro Si
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'UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL

xmplementacm de politicas y medidas de evaluacién, control
‘ambiental y del 1 nesga‘ para el desaxrellﬂ scstem‘ble ¥y armémco
“del Municipio. - ~

,Gestmnar la pmmcc n de 103 Tecursos namrales, medxante Ia o

hMmcmahdad en matena

1) Serel sapettﬂécmc
,;amblental -

productores, emp:esa privada, docentes, estudxantes E
instituciones puib 'cas y pnvadas en gesnon y manejo del
medio ambxente

¢l medio ambiente y los recursos naturales;
4) Facilitar la armonizacion de la normativa, e mstxtucwnahdad
pubhca de la gestion territorial y ambiental, proteccmn
~ manejoy apravechamxenw de los RRNN;
5) Emitir dictamenes técnicos ambientales mandados por
- autmdad compctente a petxcmn de personas naturales o
. pudicss.
6) Tramitar la emxsxon y aphcacion de ordenanzas en matcna
~ ambiental en los casos que amerite;
) Asegurar el cumphmzento del enfoque ylas normas .
~ ambientales en la gestién de los proyectos y obras cwﬂes
8) Promover madahdades orgamzatlvas cemunﬂams
~ interinstitucionales de proteccion, conservaciony
Tegeneracion de los recursos namraies 0o restauraoxén del
equilibrio ecologico; ~
9) Liderar la elaboracion, mplemenmcmn y acmahzacmn del
- plan de cantmgancxa 0 gestion de Tiesgo e 1mpiementacmn
de medidas de ‘mitigacion, recuperacion, y rehabzhtacmn
ante desastres de origen natural o antropico,
10) Promover la realizacién de estudios sobre fenomenos de
_ vulnerabilidad ambiental, y su impacto socioecondmico.

72 ) Capacitar a mmumdades orgamzacmnes Iocales grupos de

3) Impulsar | pragramas campaﬁas y pmyectos en relamon con ‘ |

| DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS
' MUN!CIPALES ‘

[7 JEFE DE PERSONAL

TONO
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~ DEPARTAMENTO DE CATASTRO

: JEFE DE PERSONAL

7 NINGUND

’Ejecutar ei levantmmentn anastral de Ios b1enes mmuebles
urbanos y rurales del Mmucxpm mediante un censo analittco
y descriptivo de las caracteristicas fisicas, cualitativas,
legales, fiscales y administrativas de los inmuebles, que
permita el uso, mantemmxem*o y mmewmxén, acorde a Ios
meétodos modernos en materia catastral.

1) Elaboracion de planes de fortalecmnto del catastre ydel
- impuesto sobre inmuebles; .

2) Actualizaciéon permanente del Catastro

3) Grabar hcenclas de construccién;

4) Investigacion y estudio de valores de las tterras

5) Asignacion de funciones por puestos de trabajo; -

6) Supervision y control sobre las actmdades técnico

~ administrativas; :

1) Evaluacxones y revisiones de los exped;cutes de titulos;

8) Control permanente subre la creamén 7’ mantemmlento del

~ catastro Municipal;

:9) Creacién y maatemmlento de la base de datos catastral

gniﬁca y alfa numérica;

, 10) Evaluacién de la admnustracmn del unpuesto sobre los

~ bienes inmuebles;

11) Elaboracién de avaluos a mmuebles

12) Resolucion de casos de i impugnacion;

13) Aplicacién de elementos técnicos en matena de

planificacion y desarrollo; .

14) Reselucwn de expedlentes provementes del Mxmsteno

_Publiecoe .

15) Coordiaar con ei catastm nacxonal INA- ICF ¥ otras, ,

relacionadas;

16) Emitir 'dzctémenes en cualquner txpo de proyeeto

~ habitacional; :

17 )Desarrollar Ievantam:entos plammétncos

18) Realizar i inspecciones diversas;

19) Asistir a reuniones periodicas de traba;o

20) Asngnaclén de nomenclaturas;

21) Velar por cumplimiento de leyes relacxonadas

22) Elaboracién de planos;, -

23) Coordinacion y coeperacmn otras dependenclas de la

‘ Mlmxclpahdad

24) Brindar atencién aip@hco
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por solicitud de una autmdad supanor\ “ ;
Supervisar el funcionamiento de los equipos e:iéem' 0S, ‘de
: mformancao automotores,’ ‘

;Vel‘ar‘ y;supervisar edzﬁcms, vehi ulos y eqmpos de ttaba
_pertenecientes a la Aicaid:a unicij ’
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