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.  INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Larthihe del
Departamento de Comayagua, constituye la guia fundamental para quermores
municipales conozcan la estructura organizativa de la municipaligéab relaciones internas y
externas que deben tener cada area de la Municipalidad; el manual élalsidiado tomando en
consideracion lo establecido en la Ley de la Carrera Administristivgdcipal, otras leyes de
afectacion al ambito municipal y las realidades técnicas,négtnaitivas tributarias, financieras y
de servicios de la categoria municipal.

El manual constituye una de las herramientas administrativaafégice permiten poner en
practica los principios de la organizacion, las funciones que deben realizar los respalesiaslies
diversas areas de la municipalidad y la interrelaciéon que delig erise cada una de ellas; la
formulacién del Manual pretende evitar la duplicidad de esfuerzos y busca hacer un uso adecuado
de los recursos; a la vez establece las competencias y reslidadabide cada una de las partes
gue integran la Administraciéon Municipal.

El documento que se presenta contiene los siguientes elemeitjesivd@ general y

especificos, estructuras organizativas elementales, descripddmcaines por area organizativa
y conclusiones.

Manual de Organizacién y Funciones, Municipalidad de La Libertad, Comayagua 1
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II.  OBJETIVOS

Contar con una herramienta técnica y de consulta, que sirva de guia, para la definicion de la
estructura organizacional acorde a nuestra realidad, para la impleiiverda la Carrera
Administrativa Municipal y mejorar la gestiébn municipal.

1. Proporcionar una estructura organizativa general, identificando las lineasoddad
entre categorias y niveles en que se ubican las areas organizativas.

2. Describir y reordenar la estructura y las funciones de cada éarea organizativa.

Manual de Organizacién y Funciones, Municipalidad de La Libertad, Departamento de Comayagua 2
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. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA SEGUN LAS AREAS
FUNCIONALES DE LA MUNICIPALIDAD Y LA
CATEGORIZACION MUNICIPAL 2015

La categorizacion bajo este modelo se realizé utilizando los digfmanibles del afio 2014
conforme a un conjunto de indicadores definidos. Los resultados de estecesicionan a
125 municipios de Honduras en la categoria D, (desempefio critico) y a [Rlda¢egoria C
(bajo desempefio), 43 municipios estdn en la categoria B (desempefio teatisfgc
solamente 19 se encuentran dentro de la categoria A.

Para la determinacion del presente Manual se consideran los siguientes elementos

a) La Categorizacion municipal de conformidad a la Secretaria de Gobernaciéi| Justic
Descentralizacion (SGJD),

b) EI Organigrama de la estructura Municipal actual y propuesta, con qectieas
areas funcionales, y

c) Las Areas funcionales de categoria “C”.

La Secretaria de Gobernacion, Justicia y Descentralizacion Satastaria Derechos
Humanos, Justicia, Gobernacién y Descentralizacion desde 1999 establewgamismo de
medicion que permite categorizar a las municipalidades de acustdoigel de desarrollo.
Desde esa fecha se han realizado tres mediciones, una en 1999, otra ena0Gimga
medicion del 2015, estableciendo cuatro categorias: municipios catégdjaC y D, con
diferentes significados y rangos para cada categoria cuyos resultagosseetan en el
siguiente cuadro.

Tabla 1: Categorizacion Municipal

Categorias Puntaje N° de Municipios %, de 298
(A) De 80.00 y mas 19 6.38
(B) De 70.00 a 79.00 43 14.43
(C) De 50.00 a 69.99 111 37.25
(D) Menos de 49.99 125 41.93
TOTAL 298 100

Las Estructuras Organizacionales Municipales, van de acuerdo a ¢a®iGet A, B, C y
D, siendo su complejidad de acuerdo a la categoria a que perteneqag, determina el
namero de servidores municipales contratados.

La clasificaciéon de los municipios se calcula segun el niveledarrollo alcanzado en el
periodo 2007-2014, se considera la integracion de datos en dos dimensiones:

La primera, sobre el desarrollo del municipio, a partir de los siguientes indicadores:

1. indice de Desarrollo Humano (IDH),

2. Necesidades Basicas Insatisfechas (NBI).

Manual de Organizacién y Funciones, Municipalidad de La Libertad, Departamento de Comayagua 3
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3. Grado de Urbanizacion,
4. Indice de Energia,
La segunda, sobre la capacidad de desempefio en términos administriwinsieros de
cumplimiento legal de los gobiernos municipales, a partir de los siguientesloréEa
e Autonomia financiera,
Capacidad financiera ,
Esfuerzo de ahorro,
Dependencia financiera del gobierno central, departamento, municipio
Inversiones municipales, y
Gastos de funcionamiento en aplicacion al Art. 91 y 98 de Ley de Municipalidades.

3.1.1. El Modelo de categorizacion

La categorizacién municipal se obtiene de la aplicacién de unallBdipara obtener un
indice de Desarrollo del Municipio, expresado en un porcentaje de 1 a 100%. lLéaform
consiste en la sumatoria de dos subindices: el indice del municipiom qmso ponderado de
45% dentro la formula y el indice de la municipalidad con un peso de 55%mnial se
estableci6 en la categorizacion del afio 2007.

La expresién matematica del indice de Desarrollo Municipal estgratta de la siguiente
manera: indice de Desarrollo Municipal = indice del Municipio (0.45) + indice de la
Municipalidad (0.55).

1. Indice del Municipio = indice de Desarrollo Humano (IDH)*(0.20) + Grado de
Urbanizacién*(0.10) + indice de Energia * (0.05) + Disponibilidad de Teléfonos*(0.05)+
Disponibilidad de Agua de Buena Calidad*(0.05.)

2. Indice de la Municipalidad = Autonomia Financiera (AF)*(0.15) + IngresdCagita
* (0.10) + Esfuerzo de Ahorro * (0.15) + Logro en Inversion *(0.15).

La categorizacién, se basa en un sistema matematico-estadistiado especificamente
para el proposito de clasificar a las municipalidades en categeri@ssempeno. El resultado
se denomina Indicador de Desarrollo del Municipio. Comprende 11 componentes: 4
indicadores de desarrollo del municipio y 7 de la municipalidad (indicaddresistrativo
financieros). Se trata de una clasificacion dentro de los valores que armsja?298
municipalidades, por lo que los valores mas altos (equivalentes al H@¥§an como
referencia para comparar con los mas bajos.

Se denomina modelo dindmico porque estd basado en la estimaciddicdeldres de
gestiébn publica municipal que representan la capacidad de desegbeiitistrativo y
financiero, segun datos continuos de la plataforma Rendicion GL, lo que pemmaite
medicién de mas corto plazo: cada afio, bianualmente o por periodo gubernamental municipal.

Lo anterior es valido para el indice de la municipalidad, maentue los datos del
desarrollo del municipio permaneceran vigentes por lo menos de 5 a 10 gionslce
periodos en que se estiman en el pais. Aunque los datos que se presendan bxgutlel
2014, el modelo tendria vigencia para ser implementado con los datos ddl®@iédicion
continua, es posible a través de una herramienta informatica que pearit&BL el ingreso

Manual de Organizacién y Funciones, Municipalidad de La Libertad, Departamento de Comayagua 4
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de los datos anuales, estimando los indicadores que se requierenedar&l mdese mpefio
municipal.

3.1.2. Rasgos propios de las municipalidades dategoria “C” o bajo desemperio

a) Estan organizadas para cubrir los servicios mas importantes del anea cobabaja
eficiencia y eficacia, no logran cubrir todas las funciones que indica la Ley.

b) Tienen baja recaudacion fiscal que no representa mas del 25% del presdpuesto
inversion.

c) Tienen alta dependencia de recursos de las transferencias parafisanplan de
inversiones (mas alla del 65%).

d) Poseen baja autonomia financiera muy por debajo del 70% (en promedi@Cegtre
40%).

e) El esfuerzo de ahorro es nulo para muchas y poco significativo paraidmanc
(situacion de desahorro).

f) Presentan un exceso de gasto de funcionamiento sobre el ingreso corriente gaobrepas
parametros legales Art. 91 y 98).

Tabla 2: Categorizacion del Municipio de La Libertad.

0.658 0.59 25.21 99.98 29.53

25 0.87 0.82 0.39 0.71 1.24 0.18 37.47

29,53 37,47 67,00 C

3.2. Organigramas de la estructura Municipal

A continuacién, se presenta el organigrama actual y propuesto. Cabe mergienal,
organigrama propuesto que se presenta en este Manual solo es la expresion mas esencial de la
estructura organizativa, por lo que la municipalidad en el ejercidi®@ aetonomia municipal
podra crear, suprimir, modificar de conformidad a la capacidad finangieled contexto
municipal.

Manual de Organizacion y Funciones, Municipalidad de La Libertad, Departamento de Comayagua 5



3.2.1. Estructura organizativa actual
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Manual de Organizacién y Funciones, Municipalidad de La Libertad, Departamento de Comayagua 6



Ascciacion

de AMunicipios
d= Honsoras

AL

3.2.2. Organigrama de Areas Funcionales (Propuesta de SETCAM/AMHON)

Consejo de Desarrollo
Municipal

Corporacion
Municipal

Comisién Ciudadana de
Transparencia (CCT)

Auditor Municipal

Comisionado Municipal

Alcalde Municipal

1 Vice Alcaldesa

Secretaria Municipal

Asesoria Legal

Unidad Municipal de Administracién de

Personal (UMAP)

Tesoreria Municipal

l

| Unidad de Servicios Generales

\ l l \
Departamento de Planificacion Departamento de Departamento de Obras Departamento de
y Ordenamiento Territorial Administracion y Finanzas y Servicios Publicos Desarrollo Social
L L Direccién Municipal de
: Justicia
—— Unidad de Catastro Unidad de Unidad Unidad de Umd.af:l de Unidad de Unidad de
Compras y Administracién Proyectos Servicios Desarrollo Desarrollo
Suministros Tributaria ici Publicos - = Unidad
Unidad Municioal municipales municipales Humano Comunitario Unidad de (;e
nidad Municipa L
) Policia
Ambiental (UMA) Unidad de . Unidad de Municipal Alcta!des
Presupuesto Contabilidad Auxiliares
Unidad de Desarrollo
Econdmico Local Unidad de Informacion Secretario (a)
v Sistemas
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Tabla 3: Areas Funcionales de la Municipalidad

Corporacién Municipal.

Consejo de Desarrollo Municipal.

Comision Ciudadana de Transparencia (CCT).

Comisionado Municipal.

Auditoria Municipal.

Alcaldia Municipal.

Secretaria Municipal.

Asesoria Legal.

© XN WN

Unidad Municipal de Administracion de Personal (UMAP).

Unidad de Servicios Generales.

Tesoreria Municipal.

Departamento de Planificacion y Ordenamiento Territorial.

Unidad de Catastro.

Unidad Municipal Ambiental (UMA).

Unidad Desarrollo Econémico Local (DEL).

Departamento de Administracion y Finanzas.

Unidad de Compras y Suministros.

Unidad de Contabilidad.

Unidad de Presupuesto.

Unidad de Administracion y Control Tributario.

Unidad de Informacion y Sistemas.

Departamento de Obras y Servicios Publicos Municipales.

Unidad de Obras Publicas Municipales.

Unidad de Servicios Publicos Municipales.

Departamento de Desarrollo Social.

Unidad de Desarrollo Humano.

Unidad de Desarrollo Comunitario

Direccion Municipal de Justicia.

Alcaldes Auxiliares.

Secretaria de la DMJ.

Unidad de Policia Municipal.

Manual de Organizacién y Funciones, Municipalidad de La Libertad, Departamento de Comayagua
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IV. DESCRIPCION DE LAS AREAS Y SUS FUNCIONES

I. IDENTIFICACION DEL AREA
AREA CORPORACION MUNICIPAL.
Area Reporta a: Autonomia Municipal.
Fecha de Revisién: 17 de octubre de 2019

Il. OBJETIVO DEL AREA
La Corporacién Municipal es el érgano deliberativo de la Municipalidadtaefear el
pueblo y maxima autoridad dentro del término municipal.

ll. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA

1) Articulo 25.- Ley de Municipales.

2) Crear, reformar y derogar los instrumentos normativos locales de conforroidadta
ley.

3) Crear suprimir, modificar, trasladar unidades administrativas. Asimismo, paiay
suprimir empresas, fundaciones o asociaciones de conformidad con la Ley, ar
mixta, para la prestacidén de servicios municipales.

4) Aprobar el presupuesto anual a mas tardar el treinta (30) de noviembre defegito,
asi como sus modificaciones. Efectuar el desglose de las payftindiabes y aproba
previamente los gastos que se efectien con cargo a las mismas.

5) Emitir los reglamentos y manuales para el buen funcionamiento de la Municipalid

6) Nombrar los funcionarios sefialados en esta Ley.

7) Dictar todas las medidas de ordenamiento urbano.

8) Aprobar anualmente el Plan de Arbitrios, de conformidad con la Ley.

9) Conferir de conformidad con la Ley, los poderes que se requieran.

10)Celebrar asambleas de caracter consultivo en cabildo abierto cosergpnees de
organizaciones locales, legalmente constituidas, como ser: cosjurseiales
gremiales, sindicales, ecologicas y otras que por su naturaleza ltaaneejuicio de la
Corporacion, para resolver todo tipo de situaciones que afecten a la comunidad.

11)Convocar a plebiscito a todos los ciudadanos vecinos del término myrpeiatomat
decisiones sobre asuntos de suma importancia, a juicio de la CorporaciEsultado
del plebiscito sera de obligatorio cumplimiento y debera de ser publicado.

12)Recibir, aprobar o improbar todo tipo de solicitudes, informes, estudios y demés
acuerdo con la Ley deben de ser sometidos a su consideracion y resalweunlsss de
reposicion.

13)Crear premios y reglamentar su otorgamiento.

14)Aprobar la contratacion de empréstitos y recibir donaciones de acuerdo con la Le

15)Conocer en alzada de las resoluciones de las dependencias inmediatas inferiore:

16)Declarar el estado de emergencia o calamidad publica en su juéedicgando fuere
necesario y ordenar las medidas convenientes.

17)Designar los Consejeros Municipales.

18)Planear el desarrollo urbano determinado, entre otros, sectores residentiates,

Manual de Organizacién y Funciones, Municipalidad de La labeiepartamento de Comayagu®
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lll. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA
histéricos, comerciales, industriales y de recreacion, asi como zonaares,
contemplando la necesaria arborizacion ornamental.

19)Disponer lo conveniente sobre trazado, apertura, ensanche y arreglo diedadeckas
poblaciones y caserios; y conceder permiso para ocuparlas con camabudterrane:
y postes para alambres y cables eléctricos, rieles de ferraganiles y otros aparatt
para cables aéreos y en general, con accesorios de empresas de interés municip

20)Sancionar las infracciones a los acuerdos que reglamenten el urbanismeanpéntc
de las ciudades, con la suspension de las obras, demolicion de lo conssandpes
pecuniarias; Y,

21)Ejercitar de acuerdo con su autonomia, toda accién dentro de la Ley.

Articulo 5.- Ley de la Carrera Administrativa (CAM).

1) Crear, modificar y suprimir los puestos de la carrera administrativa municipal.

2) Aprobar el Manual de Clasificacion de Puestos y la Estructura deioSalde
conformidad con las directrices generales elaboradas por la Secretaniiza T la
Carrera Administrativa Municipal.

3) Fijar las retribuciones de los empleados municipales dentro de los nogo®stos
por la Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municigel lg categorizacioi
municipal.

4) Aprobar el Plan Anual de Gestion de Recursos Humanos.

5) Aprobar la cantidad de puestos de confianza propuestos por el Alcaldesus
caracteristicas y retribuciones correspondientes.

6) Aprobar reglamentos especiales y manuales para el desarrollo de la presente ley

7) Conocer en apelacion los reclamos contra las sanciones impuestals Alcalde
Municipal.

8) Las demas que resulten atribuidas en el texto de la presenteplayatras norma:
legales complementarias.

IV. RELACIONES DEL AREA
INTERNAS: EXTERNAS:
e Todas las areas de la Alcaldia. e Lostres poderes del Estado, y sus
organismos desconcentrados.
e Sociedad civil.
e Cooperacion internacional.
e Entidades privadas.

I. IDENTIFICACION DEL AREA
AREA CONSEJO DE DESARROLLO MUNICIPAL.
Area Reporta a: Corporaciéon Municipal.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Il. OBJETIVO DEL AREA
El Consejo de Desarrollo Municipal (CDM), es un érgano técnico consultivee tee

Manual de Organizacién y Funciones, Municipalidad de La labeepartamento de Comayagud 0
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funcién de asesorar a la Municipalidad en los asuntos que estime oportunaguekrs
gue esta le indique.

1) Asesorar a la Corporacion Municipal en el proceso de elaboracion, ejecucios
planes de desarrollos urbanos y rurales

2) Asesorar a la Corporacion y Alcalde en los planes de reordenamieniaisirativo y
en la conformacion de los instrumentos normativos locales de conformidad con le

3) De manera especial, asesorar a la Alcaldia Municipal en la facrdnl de los
presupuestos por programa, planes operativos, programas de inversion
regulaciones respectivas.

4) Asesorar a la Corporacién de consecucién y contratacion de empréstabpes de
positivo beneficio para la comunidad.

5) Asistir a la Corporacién cuando se suceden estados de emergencimidaadlpublica
y que fuese necesario movilizar recursos de la comunidad para raiodas
emergencias.

6) Asesorar a la Corporacion en la suscripcion de convenios con el Gobierno Ceotr:
otras entidades descentralizadas con las cuales concurra en tacéplaenovacion
conservacion y mejoramiento de los recursos naturales.

7) De acuerdo a su integracién y cuando la Corporacion Municipal lo considene pter
servir de instrumento de comunicacién entre la Municipalidad y la comunidad.

INTERNAS: EXTERNAS:
e Corporacion Municipal. e Sociedad Civil.

4.3. Comision Ciudadana de TransparenciaCCT)

AREA COMISION CIUDADANA DE TRANSPARENCIA
CCT
Area Reporta a: Corporacion Municipal.

Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Realizar auditorias sociales en el término municipal, entendiéndos®estal proceso d
participacion ciudadana, tanto de hombres como de mujeres, orientadoaa hsgi
procesos de la gestiébn publica que aseguren la transparente ejecug@ogrdenas y
proyectos, asi como la prestacién de servicios publicos de manera eficaaweeficie

1) Vigilar la participacion de la ciudadania en la socializacion del presupuestapalinic
2) Velar porque el nombramiento y destitucion de servidores publicos murscgssedle
acuerdo a los manuales y las leyes del Estado;

Manual de Organizacién y Funciones, Municipalidad de La labeepartamento de Comayagud 1l
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3)

4)
5)
6)

7

8)

9)

w
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ll. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA
Verificar que los cabildos abiertos y otros procedimientos de parii@patidadane
respondan a los intereses de la ciudadania, cumplan con los requiEtdades por la
Ley, y dar seguimiento a los acuerdos;

Garantizar la transparencia de los escrutinios en las elecciones de patronatcgppl
0 cabildos abiertos;

Verificar que las respuestas ante peticiones ciudadanas de inténvesei la
Corporacién Municipal sean respondidas imparcialmente;

Verificar y dar seguimiento al estudio de impacto ambiental en dbda publica y
también obras privadas cuando atenten contra los intereses municipales;

Apoyar al gobierno municipal en la creacion de alianzas estrasegan las distinta
organizaciones publicas y privadas y grupos locales que actuen ebitel dmnicipal,
potenciando la autonomia municipal;

Participar en acciones conjuntas de evaluacion de los serviciosgsiqlie presta |
municipalidad y otras entidades publicas presentes en el territoplanyear las
recomendaciones del caso;

Verificar e informar sobre la ejecucién de proyectos comunitarios bajoucera
modalidad de financiamiento, otorgados a patronatos o cualquier otra forr
organizacion comunitaria publica y de sociedad civil presente en el municipio;

10)Apoyar a la Corporacion Municipal en la corresponsabilidad ciudadana de Ipa

tributos municipales;

11)Velar por el cumplimiento de la Ley de Transparencia de Acaeko Informacion

Publica.

12)Contribuir a la identificacién y prevencién de actos de corrupcion de los funciol

publicos existentes en el territorio;

13)Otros afines a su competencia que la Comision estime conveniente;
14)Brindar informes a la Corporacion Municipal de las auditorias sociales realizadas
15)Dar control y seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Corporacion Munic

IV. RELACIONES DEL AREA

INTERNAS: EXTERNAS:

Corporacién Municipal. e Sociedad Civil.
Alcaldia Municipal.
Comisionado municipal.

I. IDENTIFICACION DEL AREA

AREA COMISIONADO MUNICIPAL.
Area Reporta a: Corporacién Municipal.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Il. OBJETIVO DEL AREA

Vigilar la transparencia de los actos de los funcionarios que ejeacgos de eleccion, a
como de los servidores permanentes o temporales nhombrados por acuerdo mupariy

Manual de Organizacién y Funciones, Municipalidad de La labeepartamento de Comayagud2
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contrato, tanto en las municipalidades, como en las mancomunidasexiaciones d:
municipios.

1) Procurar el cumplimiento de la Ley de Municipalidades y su reglameunitdando |a
defensa de los derechos humanos, con atencién especial a grupos vulnerables;

2) Velar por que la administraciéon de los servicios publicos este fumtiadaeen ur
mejor servicio a la ciudadania;

3) Vigilar por que se cumplan los plazos de Ley en la elaboracion elipresto vy le
adecuada distribucion de los recursos;

4) Presentar toda clase de peticiones a las autoridades municipaldsrecimo a obtene
respuesta oportuna;

5) Solicitar a la Corporacién Municipal la celebracion de plebiscitos abiédos abiertos
en temas trascendentales para la vida del Municipio;

6) Presentar toda clase de peticiones a las autoridades municipakdsrecimo a obtene
respuesta oportuna;

7) Vigilar por la pronta respuesta ante solicitudes, informes y otros isosiea
consideracion de la Corporacién Municipal, por parte de la ciudadania y otrc
dentro de los plazos del procedimiento administrativo;

8) Verificar que los empréstitos y donaciones cumplan con el fin para kefuaran
gestionados y otorgados;

9) Supervisar la Ejecucion de los subsidios que se otorguen a los patron
organizaciones civiles;

10)Exigir una conformacién técnica, enfoque de genero y operatividad del Cons
Desarrollo Municipal.

11)Presentar toda clase de peticiones a las autoridades municipasredmo a obtene
respuesta oportuna;

INTERNAS: EXTERNAS:

e Corporacién Municipal. e Sociedad Civil.
e Alcaldia Municipal.

4.5. Auditoria Municipal

AREA AUDITORIA MUNICIPAL.
Area Reporta a: Corporacién Municipal.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Planificar, fiscalizar, organizar, auditar, dirigir y coordinar las actdedaen relacién a ls
diversas operaciones financieras, procedimientos administrativastraggcontables

Manual de Organizacién y Funciones, Municipalidad de La labeepartamento de Comayagud 3



Asorocites

oa Monkzipice
da Hongeroy

presupuestos, control de bienes patrimoniales y otras que correspondan aldéa
Municipal y determinar el cumplimiento de las leyes, reglamemi@enanzas y dem:
disposiciones.

1) Ejercer la fiscalizacion preventiva de las operaciones financieras deniaipdlidad.

2) Ejercer el control de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

3) Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, reglamentos, ordenayzdsmas
disposiciones corporativas por parte de los empleados y funcionarios municipales

4) Emitir dictamen, informes y evaluar consultas en asuntos de su competeadicitud
de la Corporacion o el Alcalde.

5) Las que se asigne la Ley, su Reglamento y demas disposicionesivasnaat la
administraciéon Municipal, Tribunal Superior de Cuentas (TSC) o cualquier er
control superior sobre la gestion y actividad municipal.

INTERNAS: EXTERNAS:
e Corporacién Municipal. e Tribunal Superior de Cuentas,
e Alcalde Municipal y demas e Secretaria de Finanzas,
dependencias. e Servicio de Administracion de Rentas,
e Contribuyente, entre otros.

4.6. Alcaldia Municipal

AREA ALCALDIA MUNICIPAL.
Area Reporta a: Corporacién Municipal.
Fecha de Revisién: 17 de octubre de 2019

Gobernar y administrar el Municipio con la finalidad de lograr el bienestatos
habitantes, promover su desarrollo integral y la preservacion del mediendénmon las
facultades otorgadas por la Constitucion de la Republica y demas leyes.

1) Velar porque se cumplan la Constitucion de la Republica y las Leyes;

2) Asegurar la participacion de la comunidad, en la solucion de los problerh:
municipio;

3) Alcanzar el bienestar social y material del Municipio, ejecutgordgramas de obre
publicas y servicios;

4) Preservar el patrimonio histérico y las tradiciones civico-culturd&sMunicipio;
fomentarlas y difundirlas por si o en colaboracién con otras entidades publ
privadas;

5) Propiciar la integracion regional;
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6) Proteger el ecosistema municipal y el medio ambiente;

7) Utilizar la planificacion para alcanzar el desarrollo integral del Muioicip

8) Racionalizar el uso y explotacion de los recursos municipales, de acuerdasc
prioridades establecidas y los programas de desarrollo nacional.

INTERNAS: EXTERNAS:
e Corporacién Municipal. e Tres poderes del Estado, entes
e Alcaldia Municipal con todas las desconcentrados.

instancias del esquema e Sociedad civil.

organizacional. e Contribuyentes.

e Sector privado.

4.7. Secretaria Municipal

AREA SECRETARIA MUNICIPAL.
Area Reporta a: Corporacién Municipal
Fecha de Revisién: 17 de octubre de 2019

Realizar todos los actos de comunicacion, certificacion, custodia, nadificaarchivo,
certificacion de actas y otros documentos que la Corporacion Municipal resuelva o e

1) Emitir actas de sesién de Corporaciéon Municipal.

2) Archivar, conservar y custodiar libros de actas, expedientes y demaseshbasirde le
Corporacién Municipal.

3) Remision anual de actas a la Gobernacion Departamental.

4) Certificacién de las actas, ordenanzas, resoluciones y acuerdos de la Corg
Municipal.

5) Notificacion de los acuerdos, ordenanzas y resoluciones de la Corporaciénpisiusn
guienes corresponda.

INTERNAS: EXTERNAS:
e Corporacién Municipal. e Contribuyente.
e Alcalde Municipal. e Registro Nacional de las Personas.

e Otras Areas de la Municipalidad.
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4.8. Asesoria Legal

AREA ASESORIA LEGAL
Area Reporta a: Alcaldia Municipal
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Asesorar legalmente a la Corporacion y Alcaldia Municipal.

1) Verificar instrumentos Publicos.

2) Revisar los convenios y deméas actos administrativos y/o judicmaigos a se
suscritos por parte de la Alcaldia Municipal.

3) Emitir dictdmenes solicitados por las diferentes dependencias intelmasa
Municipalidad.

4) Otras funciones que se le sean asignadas y/o requeridas de su area.

INTERNAS: EXTERNAS:
e Corporacién Municipal demas e Contribuyentes.
instancias internas de la e Instituciones gubernamentales
municipalidad. centralizadas, autbnomas y/o
desconcentradas.

e Otras entidades.

4.9. Unidad Municipal de Administracion de Personal (UMAP)

AREA UNIDAD MUNICIPAL DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL (UMAP).
Area Reporta a: Alcaldia Municipal.

Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Implementar el sistema de registro de servidores municipalesragacananuales y/
demas instrumentos en los procesos de planificacion, presupuesto, selepaiditaaian,
progresion y administracion de los servidores de carrera.

1) Implementar en coordinacion con el Alcalde y la Comision de SelecCapgcitacion
y Evaluacién, las normas y procedimientos que permitan el cumplimdmttas
responsabilidades de los servidores municipales.

2) Establecer un sistema de rotacién y progresion del personal.
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3) Elaborar estudios y nivelaciones salariales, con el propésito quese&npiefio de
funciones y responsabilidades correspondan a un salario justo y equitativo.

4) Disefar y aplicar los principios, métodos y técnicas que regulen lmisgtation de
recurso humano de la municipalidad;

5) Implementar un sistema de inventario del recurso humano destacaa® difelentes
unidades organizativas de la municipalidad;

6) Coordinar el funcionamiento de la Unidad de Servicios Generales;

7) Servir de enlace entre la Municipalidad y la SETCAM, en lo referahpersonal d
Carrera o sujeto a la misma,

8) Las demas afines al area.

INTERNAS: EXTERNAS:
e Alcalde (sa) Municipal, e Comision Local de Seguimiento.
e Comision de Seleccion, Capacitacio ¢ SETCAM.

y Evaluacion del Desempefio.

e Las demas que al efecto cree la
Corporacion Municipal.

4.9.1. Unidad de Servicios Generales

AREA UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES.
Area Reporta a: Unidad de Administracion y Finanzas.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Dirigir, evaluar y controlar el Sistema de Servicios Generales moyoaa los
departamentos, unidades y secciones de la municipalidad.

1) Ejecutar y evaluar el Sistema de Servicios Generales de la Corporacién Municipe

2) Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de inmuebles, esjebljuipos
unidades de transporte de la Municipalidad.

3) Supervisar los servicios de: Conserjeria, vigilancia, seguridad, lmpiede otros
servicios complementarios;

4) Controlar el consumo de los servicios publicos por parte de las unidsstesisnde e
municipalidad.

5) Otras funciones afines al puesto.

INTERNAS: EXTERNAS:
e UMAP. ¢ Ninguna.

e Instancias internas de la Corporacio
Manual de Organizacién y Funciones, Municipalidad de La labeepartamento de Comayagud.7
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4.10. Tesoreria Municipal

AREA TESORERIA MUNICIPAL.
Area Reporta a: Alcaldia Municipal.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Recaudar, custodiar y administrar los fondos a cargo de la municipalidad.

1) Efectuar los pagos contemplados en el presupuesto.

2) Custodiar fondos en efectivo y otros valores en poder de la Municipalidades.

3) Autorizacion de cheques para pago de sueldos, anticipo de obras, viatianslef
proveedores y otros.

4) Registrar las cuentas municipales en el sistema o libros autorizado

5) Depositar diariamente las recaudaciones que reciba la municipalidad.

6) Apoyar la recaudacion de ingresos, recuperaciones de mora, devolucionesesnj
otros.

7) Preparacion de documentacion relacionada con la ejecucién presupuestaria.

8) Rendir informes mensuales al Alcalde y a la Corporacion.

INTERNAS: EXTERNAS:

e Corpomcion Municipal. Sistema bancario.

e Alcalde Municipal y demas Secretaria de Finanzas,
dependencias. Contribuyentes.

Cualquier otro interesado.

4.11. Departamento de Planificacion y Ordenamiento Territorial

AREA DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y
ORDENAMIENTO TERRITORIAL.
Area Reporta a: Alcaldia Municipal

Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Planificar con enfoque en ordenamiento territorial del municipio seglimiento, par:
impulsar el desarrollo sostenible del mismo.

1) Elaborar o actualizar el Plan de Desarrollo del Municipio con enfoque enddmato
Territorial.
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2) Elaborar los Planes de Desarrollo Urbano de las ciudades del Municipio.

3) Planificar, organizar, ejecutar, evaluar y controlar las actividadesdiepartamento
de: Catastro, Unidad Municipal Ambiental y Desarrollo Econémico Local.

4) Dar seguimiento y control del plan de desarrollo, especialmente lacasiofi, uso de
suelo, tanto en el area rural como urbana.

5) Representar a la municipalidad como enlace con otras entidades £xtzma® la
Secretaria de Ambiente, la Direccion de Ordenamiento TerritorialSeeretarie
Gobernacion y Justicia y la Secretaria de Desarrollo Econdmico, etc.

6) Otras funciones afines al area.

INTERNAS: EXTERNAS:
e Unidad de Catastro. e Entidades gubernamentales.
e Unidad Municipal Ambiental. e Contribuyentes.
e Unidad de Desarrollo Econémico
Local.

4.11.1.Unidad de Catastro

AREA UNIDAD DE CATASTRO.
Area Reporta a: Departamento de Planificacion y Ordenamie
Territorial.

Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Mantener actualizado el sistema de informacion catastral del ipioptanto urbano com
rural.

1) Mantener actualizada la base catastral mediante un proceso olyetwdenado,
considerando aspectos econdmicos, de mercado y técnicos segun el propbstio
inmueble.

2) Valuar los bienes inmuebles del municipio; urbanos y rurales, coasdte aspecto
como sus caracteristicas particulares, su condicién fisica yigncpudiendo ejerce
cierta influencia en pro del ordenamiento territorial.

3) Implementar una metodologia de valuacion que identifique lo cercarsegua valor
catastral al valor de mercado, minimizando el criterio personal dehda para
garantizar un trato equitativo hacia todos los contribuyentes.

4) Asignar las claves catastrales a los bienes inmuebles del Municipio.

5) Otras funciones afines al area.
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INTERNAS: EXTERNAS:
e Area de Valuacién Catastral e Instituto de la Propiedad.
e Secretaria de Gobernacion y Justicia

4.11.2.Unidad Municipal Ambiental (UMA)

AREA UNIDAD MUNICIPAL AMBIENTAL.
Area Reporta a: Departamento de Planificacion y Ordenamie
Territorial.

Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Velar por el cumplimiento de las normativas ambientales vigeelasionadas con ¢
manejo sostenible de los recursos naturales y la restauracion degrédad@n y
contaminacion del aire, agua y suelo.

1) Elaborar e implementar planes de conservacibn ambiental en zonas pro
productoras de recursos hidricos, priorizando las micro cuencas abastededayas
para consumo humano.

2) Gestionar tramites de declaratoria, delimitacion y demarcacion de las zonaslpsote

3) Dictaminar y resolver conflictos ambientales

4) Proponer regulaciones municipales en temas ambientales.

5) Elaborar perfiles de proyectos ambientales prioritarios en el municipio.

6) Capacitar en educaciéon ambiental a organizaciones comunitarias.

7) Informar sobre los requisitos para los permisos legales y tramitess dedacias
ambientales.

8) Dar seguimiento al proceso o0 en su caso tramitar las licencias ambientales.

9) Otras funciones afines al area.

INTERNAS: EXTERNAS:
e Gestion sostenible de los recursos e Secretaria de Ambiente.

naturales. e Secretaria de Gobernacién y Justicia.
e Educacion ambiental. e Instituto de Conservacion Forestal.

e Unidad de Catastro.
e Unidad de Desarrollo Econdmico
Local
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4.11.3.Unidad de Desarrollo Econémico Local (DEL)

AREA UNIDAD DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
(DEL).

Area Reporta a: Departamento de Planificacion y Ordenamie
Territorial.

Fecha de Revisiéon: 17 de octubre de 2019

Apoyar las organizaciones productivas y empresariales, promoviendo efolies
empresarial, de acuerdo a las potencialidades de desarrollo econémico del municipi

1) Asistir a las organizaciones de productores y/o asociaciones empesshap las
modalidades de consorcios y corporaciones con la finalidad de fortaecapdcidac
de respuesta para atender los mercados competitivos.

2) Coordinar con instituciones del sector publico y del sector privado, la foigmlgc
ejecucién de planes, programas y proyectos para la promocion del desarrollo ecc
local.

3) Fomentar la inversion privada, la libre empresa de interés localde fpromover e
desarrollo econémico local, incentivando la competitividad territorial.

4) Promover el desarrollo de las vocaciones productivas de las activetaesnicas de
produccion, transformacion, extraccion y comercializacion a nivelaadés industria
desarrolladas por la micro, pequefia, mediana y gran empresa orientado aalor
nacional e internacional.

INTERNAS: EXTERNAS:

e Areas internas de la municipalidad e Secretaria de Desarrollo Econémico
afines a la gestion de desarrollo
economico local.

4.12. Departamento de Administracion y Finanzas

AREA DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS.
Area Reporta a: Alcaldia Municipal.

Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Planificar, coordinar y dirigir la buena gestion Financiera y Administrativa.
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ll. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA

1) Planificar operaciones y coordinar con las demas instancias de la munidipalida

2) Establecer controles internos en los procesos para asegurar minimzasiktalkdades
de pérdidas econdmicas por fraude o mal registro.

3) Supervisar la gestion y procesos de compra y licitacion.

4) Supervisar la gestién de servicios internos de la institucion

5) Supervisar la elaboracién y seguimiento de la planificacién presupuestaria

6) Supervisar las gestiones de cobranzas a los contribuyentes

7) Supervisar la gestion legal en lo referente a demandas judici@eismaldas con teme
de cobranza a contribuyentes y demandas laborales.

8) Supervisar la administracion y establecimiento de sistemas informaticos.

9) Otras funciones afines al Area.

IV. RELACIONES DEL AREA

INTERNAS: EXTERNAS:
¢ Alcalde Municipal y todas las instancias ¢ Bancos privados y gubernamentales,
internas de la municipalidad. Empresas nacionales e internacionale

privadas o gubernamentales,
contribuyentes municipales.

4.12.1.Unidad de Compras y Suministros

|. IDENTIFICACION DEL AREA
AREA UNIDAD DE COMPRAS Y SUMINISTROS.
Area Reporta a: Departamento de Administracion y Finanzas.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Il. OBJETIVO DEL AREA
Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos de licitaciongmnirataciones d
proyectos, servicios y consultorias, en base a la ley de Compras y Contrataciéadiey|
los manuales internos de la municipalidad.

lll. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA

1) Asegurar procedimientos descriptivos para los procesos de compras y suministra

2) Supervisar todos los procesos de contrataciones y adquisiciones, y la correctaay
de la ley de contratacion de estado y los requisitos establecidas é#rrhinos de
referencia, bases de licitacion y manuales internos.

3) Presentar informes de avances sobre procesos realizados por la Unidad.

4) Gestionar la elaboracion de los contratos a través de la entrega delitgtudes
recibidas por cada una de las unidades ejecutoras.

5) Revisar y analizar la documentacion recibida de la unidad ejecutorarvisnippara la
emision de adendas de contratos y dictamenes legales, para vgtigaste complet
y en orden, o anular los procesos de contratos.

6) Solicitar al Departamento de Administracion y Finanzas la logigtel mantenimientc
del equipo y vehiculos para el buen funcionamiento de la Unidad.
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7) Supervisar y evaluar el trabajo realizado por el personal de la Unidad.
8) Realizar las tareas afines que se asignen.

INTERNAS: EXTERNAS:

e Areas internas de la Municipalidad. e Proveedores nacionales e
internacionales.
e Oficina Normativa de Contratacion y
Adquisiciones del Estado de Hondura

4.12.2.Unidad de Contabilidad

AREA UNIDAD DE CONTABILIDAD.
Area Reporta a: Departamento de Administracion y Finanzas.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Mantener informacion Contable actualizada de conformidad a las Normeasalribnales
del Sector Publico (NICSP) o las normas establecidas por lat@&cmde Finanzas, pa
proporcionar Estados Financieros Municipales en tiempo oportuno que permitan tet
decision.

1) Elaborary Presentar los Estados Financieros a autoridades superieresaeco de la:
Normas Internaciones de Informacion Financiera establecido por la Secue
Finanzas.

2) Proporcionar la informacion requeridas a los entes de fiscalizacion exeimonal
Superior de Cuentas, auditorias externas, secretaria de Gobernacion, Ju
Descentralizacion, Servicios de Administracion de Rentas (SAR), entre otros.).

3) Planificar, organizar y ejecutar las diferentes actividades queaedldepartamento
Su cargo y con otras instancias para preparar los diferentes planes.

4) Realizar las funciones a fines al area.

INTERNAS: EXTERNAS:
e Alcalde Municipal e e Entes de control Superior y de
e Instancias internas de la Corporacion. Fiscalizacion.

4.12.3.Unidad de Presupuesto

AREA UNIDAD DE PRESUPUESTO.
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Area Reporta a: Departamento Administracion y Finanzas.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Coordinar con todas las dependencias de la municipalidad el sigissapuestaric
metodologias y herramientas para la supervision, monitoreo y evaluacdmyg#imiento
de los indicadores y metas establecidas en los distintos planes municipales.

1) Implementar, controlar y evaluar la ejecucion presupuestaria de conformildac
disposiciones presupuestarias y al Plan de Desarrollo Municipal.

2) Evaluar los distintos procesos administrativos y de control interno.

3) Elaborar informes de ejecucion presupuestaria.

4) Revisar y autorizar las érdenes de pago de conformidad a las disponibilgbc
presupuesto.

5) Elaborar el presupuesto, normas presupuestarias y plan operativo.

6) Participar en la elaboracion del plan de arbitrios.

7) Revisar las modificaciones presupuestarias.

8) Funciones a fines al area.

INTERNAS: EXTERNAS:
e Alcalde (sa) y Areas internas e Tribunal Superior de Cuentas.
municipales. e Secretaria de Finanzas.

e Ofras instancias gubernamentales.

4.12.4.Unidad de Administracién y Control Tributario

AREA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y CONTROL
TRIBUTARIO.
Area Reporta a: Departamento de Administracién y Finanzas.

Fecha de Revisién: 17 de octubre de 2019

Planificar, disefar y ejecutar las politicas de Recaudacion de In@estentes emanade
de la Departamento Financiera, a fin de lograr una mayor recaudacion yaezupéde la
deuda de los contribuyentes.

1) Planificar y coordinar con el Departamento de Administracion y Finanzas lasgias:
en materia de Recaudacion y Recuperacion de Proyectos de Inversion.
2) Elaborar informes de gestion en conjunto con contabilidad y presupuesto.
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3) Controlar los Ingresos Corrientes Municipales.

4) Apoyar en las modificaciones al plan de arbitrios, y las normas presupuestarias.

5) Colaborar con el Departamento de Finanzas en la Planeacion de sistenmadticos
de uso en el registro y control de las declaraciones y pago de los Contribuyentes

6) Realizar las tareas a fines que se asignen.

INTERNAS: EXTERNAS:

e Alcalde Municipal e instancias internas e Contribuyentes del término municipal.
de la Corporacion.

4.12.5.Unidad de Informacién y Sistemas

AREA UNIDAD DE INFORMACION Y SISTEMAS.
Area Reporta a: Departamento de Administracién y Finanzas.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Proporcionar a todos los Departamentos de la municipalidad, los serviciosadelite y
mantenimiento de sistemas de informacion.

1) Planificar y coordinar las Operaciones con las demas instancias de la municipalic

2) Administrar los procesos de comunicacion entre los departamentos y las unidade

3) Desarrollar soluciones viables a problemas de informacion que se presertesn
diferentes departamento y unidades.

4) Proporcionar a los departamentos los servicios de desarrollo y mantenime
sistemas de informacion, el servicio de hosting de aplicacione®sesetvidores
centrales.

5) Otras funciones a fines al area.

INTERNAS: EXTERNAS:
e Alcalde Municipal y todas las e Entes de Control y de Fiscalizacion
instancias internas de la Superior.

municipalidad.

4.13. Departamento de Obras y Servicios Publicos Municipales

AREA DEPARTAMENTO DE OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES.
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Area Reporta a: Alcaldia Municipal.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Planificar, organizar, ejecutar evaluar y controlar los proyectos de infictesa y
gestionar los servicios publicos que presta la municipalidad.

1) Formular y gestionar proyectos de obras y servicios publicos, de acudrtim ale
Inversiones.

2) Ejecutar proyectos de obras menores por administracion directa.

3) Elaborar las bases de licitacion y seguimiento a los procesos martratacion de lo:
proyectos de obras de infraestructura, de acuerdo a la Ley de Contratacion del E

4) Elaborar Términos de Referencia para los concursos de estudios, da&sétesicias
técnicas, capacitaciones, en proyectos de obras de infraestructuraservenos
publicos.

5) Llevar control y seguimiento legal, técnico, administrativo y finemecde los proyecto
de obras de infraestructura y de las consultorias o asistencias técnicas centratad

6) Monitorear y dar seguimiento a las actividades de administracibmacife y
mantenimiento de los servicios publicos que presta la municipalidad.

7) Otras funciones afines al area.

INTERNAS: EXTERNAS:

e Departamento de Obras Publicas. e INSEP.

e Departamento de Servicios Publicos ¢ IDECOAS.
e FHIS.

4.13.1.Unidad de Obras Publicas Municipales

AREA UNIDAD DE OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES.
Area Reporta a: Departamento de Obras y Servicios Publicos Municipz
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Planificar, formular, disefiar, ejecutar, supervisar y dar seguimiends arbyectos d:
construccién de obras de infraestructura.

1) Formular, disefiar, realizar, supervisar y dar seguimiento a la construccitos
proyectos de obras de infraestructura
2) Realizar los estudios, disefios y presupuesto de obras menores.
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3) Calcular cantidades de obra y de materiales para pequefias obrasreakzae por
administracion directa.

4) Realizar y supervisar la construccion de obras menores, bajo el siskel
administracion directa.

5) Elaborar Términos de Referencia para los concursos de estudios, ,damfiEscias
técnicas, supervisiones externas, capacitaciones, en proyectos de b
infraestructura.

6) Coordinar con la gestidon de contrataciébn y adquisicion de consultorias, es
disefios, asistencias técnicas, supervision, materiales, mano de auoaipy de
construccion, de construccion de obras, con la Unidad de Compras y Adquisicion

7) Llevar el control y seguimiento legal, técnico, administrativo nariciero de los
proyectos de obras de infraestructura.

8) Otras funciones afines al area.

INTERNAS: EXTERNAS:
e Disefio y Formulacién de Proyectos e INSEP.

e Ejecucidon y Supervision de Obras e [IDECOAS/FHIS.
Publicas.

4.13.2.Unidad de Servicios Publicos Municipales

AREA UNIDAD DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.
Area Reporta a: Departamento de Obras y Servicios Publicos Municipe
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Planificar, administrar, comercializar, operar y mantener la infraastauptiblica y velal
por la buena calidad de los servicios publicos prestados por la municipalidad.

1) Elaborar e implementar el Plan de Mantenimiento de las Infraestructuras Publica:

2) Elaborar e implementar el Plan de Administracion, Operacion y Mantrtonde los
Servicios Publicos Municipales, diferenciando el presupuesto por cada servicio.

3) Elaborar e implementar el plan integral de manejo de residlidss recoleccion de
los residuos y tratamiento de los mismos.

4) Elaborar e implementar el plan de las actividades de mangronpreventivo de
calles, carreteras terciarias, rastro, mercado, cementerio, efgeryisar la calidad d
los servicios prestados.

INTERNAS: EXTERNAS:
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e Instancias internas de la e Secretaria de Ambiente.
municipalidad. e Secretaria de Salud.

4.14. Departamento de Desarrollo Social

AREA DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL.
Area Reporta a: Alcaldia Municipal.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Contribuir a la identificacion, planificacion, gestion, ejecucion y evabmade proyectos
sociales, dirigidos y coordinados con grupos especificos, como ser: Patronatas
Administradoras de Sistemas de Agua, Asociaciones de Padres dka,Fgmipos
organizados de la Mujer, la juventud, la nifiez, el adulto mayor, los digeaosc las
etnias y otros sectores prioritarios.

1) Planificar en conjunto con todos los Coordinadores de departamentos, lasdesia
desarrollar en la Departamento tanto en el plan estratégico como en el planaper:

2) Establecer una agenda municipal de politicas publicas localevaslatila mujer
infancia, juventud, adulto mayor, discapacitados, etnias y otros grupos prioipizra
gue sean incorporados activamente en todos los procesos de desarrollo dplaram
concordancia con las politicas publicas nacionales.

3) Establecer alianzas estratégicas con las instituciones m@ibligarivadas para |
implementacion de politicas publicas locales.

4) Velar por el cumplimiento de la legislacion nacional e inteomativigente, a favor d
los grupos prioritarios.

5) Apoyar técnicamente a la Corporacion Municipal, en la celebraciéabiddas abiertos
para discutir la problematica de los grupos prioritario.

6) Formular programas y proyectos en apoyo a la gestién de la Alcaldizipélirdnte
organismos de cooperacion nacional e internacional, organizacione:
gubernamentales y otras de caracter publico y privado.

7) Otras funciones afines a su competencia.

INTERNAS: EXTERNAS:
e Alcalde Municipal, e Gobierno,
e Todas las instancias internas de la e Empresa privada,
municipalidad. ¢ Organismos nacionales e internaciosale

gue apoyan la reduccion de vulnerabilide
de grupos prioritarios.
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4.14.1.Unidad de Desarrollo Humano

AREA UNIDAD DE DESARROLLO HUMANO.
Area Reporta a: Departamento de Desarrollo Social.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Apoyar, planificar coordinar, gestionar y ejecutar proyectos, dirigidos a ggugosiven
en el término municipal, como ser: Mujer, juventud, nifiez, adulto mayogpdisitados
etnias y otros grupos prioritarios.

1) Planificar en conjunto con el/la Coordinador/a de Desarrollo Social y dkef¢
departamentos y unidades las actividades a desarrollar en el deptotéanéo en e
plan estratégico como en el plan operativo.

2) Ejecutar la agenda municipal de politicas publicas localesvesda grupos prioritario
para que sean incorporados activamente en todos los procesos de desart
municipio en concordancia con las politicas publicas nacionales.

3) Ejecutar las alianzas estratégicas con las institucionelscamity privadas para |
implementacion de politicas publicas locales.

4) Velar por el cumplimiento de la legislacion nacional e inteoradivigente, a favor d
los grupos prioritarios.

5) Formular programas y proyectos en apoyo a la gestion de la Alcaldi@ipilrante
organismos de cooperacion nacional e internacional, organizacione:
gubernamentales y otras de caracter publico y privado.

6) Otras funciones afines al area.

INTERNAS: EXTERNAS:
e Alcalde Municipal. e Gobierno.
e Todas las instancias internas de la e Empresa privada.
municipalidad. ¢ Organismos nacionales e internacionale:

gue apoyan la organizacion y el desarrol
comunitario,, la reduccién de
vulnerabilidad de grupos prioritarios.

4.14.2 Unidad de Desarrollo Comunitario

AREA UNIDAD DE DESARROLLO COMUNITARIO.
Area Reporta a: Departamento de Desarrollo Social.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019
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VI.  OBJETIVO DEL AREA

Facilitar apoyo para planificar, coordinar, organizar, dirigir y evaluarin@sativas y
potencialidades de la sociedad civil, mediante el acompafiamigagral a sus diverse
estructuras de organizacion y desarrollo, en concordancia con el potenciabdellde
social y economico del municipio expresado en su PDM.

VIl. ROLES Y FUNCIONES QUE DEBEN CONSIDERARSE EN EL AREA

1) Coordinar la elaboracion del PORresupuesto de la Oficina y su vinculacion col
POA-Presupuesto de la Unidad de Desarrollo Humano.

2) Potenciar los niveles de organizacion y participacion de los ciudadatesiastancias
de integracién y gestion municipal.

3) Coordinar reuniones periodicas de trabajo con las unidades relacionadastatadgl
desarrollo comunitario enfocadas a la gestion ambiental y territogdl
aprovechamiento de los recursos y a la diversificacion productiva.

4) Brindar asistencia técnica para la conformacion de organizaciones deoliies
comunitario, y/o asociaciones de productores y emprendedores, con la firthi
fortalecer sus capacidades de autogestion.

5) Coordinar y concertar con organizaciones e instituciones del sector publico y priv
formulacion y ejecucién de planes, programas y proyectos de gestion dardenticy
desarrollo integral.

6) Capacitar a la microempresa local o grupos de emprendedurismo, en de
empresarial comunitario.

7) Facilitar a las organizaciones de productores locales el acceso a mercades nue

VIIl. RELACIONES DEL AREA

INTERNAS: EXTERNAS:

e Alcalde Municipal. e Organizaciones comunitarias.

e Todas las instancias internas de la e Organismos de cooperacién al desarrollc
municipalidad. e Organizaciones de sociedad civil, a nivel

redes locales, regionales o nacionales.

|. IDENTIFICACION DEL AREA
AREA DIRECCION MUNICIPAL DE JUSTICIA.
Area Reporta a: Alcaldia Municipal.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Il. OBJETIVO DEL AREA
Coordinar acciones y actividades con los Alcaldes Auxiliares del Municipio.
Coordinar con la Policia Municipal los casos de incumplimiento aotdenanzas
resoluciones, reglamentos y demas leyes municipales.
Servir de mediador en los conflictos de ciudadanos del término municipal.
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1) Conocer de oficio, a instancia administrativa o a peticion de pagesada, de lo
conflictos que se le sometan a consideracion en audiencias publicas.

2) Imponer sanciones previstas en la Le de Policia y Convivencia Social.

3) Citar, emplazar o requerir a cualquier ciudadano en los asuntos que se refiere es

4) Resolver sumariamente, previa audiencia, las quejas que en contgehbssade ¢
policia municipal por abuso de autoridad o negligencia, uso indebido derta fo
mala conducta de los agentes de la policia municipal; v,

5) Conocer las denuncias que presenten los habitantes en razén de las cootes/ane
ley de Policia y Convivencia Social.

6) Otras funciones afines a la gestion.

INTERNAS: EXTERNAS:

e Alcalde y Policia Municipal. e Vecinos del término Municipal.
e Organizaciones privadas.
e Organizaciones no gubernamentales.

4.15.1 Alcaldes Auxiliares

AREA ALCALDES AUXILIARES.
Area Reporta a: Direccién Municipal de Justicia.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Representar al Alcalde en la Jurisdiccidbn municipal asignada.

1) Cumplir y hacer cumplir las leyes, y reglamentos, ordenanzas y demasidmnes
emitidas por la Corporacion o el Alcalde Municipal, en el &mbito de su jurisdiccior

2) Por delegacion expresa del Alcalde, resolver problemas de competemi@pal en
su jurisdiccion.

3) Recibir y atender informacion, reclamos, quejas e inquietudes de lowvesnbre
asuntos que afecten el bienestar de la comunidad. Cuando la decision ncse:
alcance administrativo, lo pondra en conocimiento del Alcalde Munhipgra que se:
evacuado en la forma pertinente.

4) Recibir toda notificacion que le hagan los vecinos, sobre bienes iagdtavo
aparecimiento de personal extrafios a la comunidad.

INTERNAS: EXTERNAS:

e Director Municipal de Justicia. e Vecinos de la jurisdiccion.

e Policia Municipal. ¢ Organizaciones privadas de la jurisdiccio
municipal.
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4.15.2.Unidad de Policia Municipal

AREA UNIDAD DE POLICIA MUNICIPAL.
Area Reporta: Direccion de Justicia Municipal.
Fecha de Revision: 17 de octubre de 2019

Proporcionar seguridad a los ciudadanos que transitan por el municipio; alss
autoridades Superiores de la Alcaldia Municipal en eventos que izamgaén actividade
de tipo operativo, también cuidar los bienes de la Institucion.

1) Proporcionar Seguridad a los ciudadanos que transitan por el municipio, enddli
Vigilancia y el orden publico.

2) Proteger a las autoridades superiores de la municipalidad y en eventealga® y en
actividades de tipo operativo.

3) Cuidar las instalaciones fisicas de la Alcaldia Municipal.

4) Mantener comunicacion con enlaces de la Policia Nacional y las Fuerzadas:m

5) Colaborar con todas las dependencias de la Institucion cuando se requiera.

6) Realizar las tareas a fines que se asignen.

INTERNAS: EXTERNAS:

e Director Municipal de Justicia. e Vecinos de la jurisdiccion.

e Alcaldes Auxiliares. e Organizaciones privadas de la jurisdiccic¢
municipal.
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V. CONCLUSIONES

1. El presente Manual, es una guia para la municipalidad, con la puede revisar,
reordenar o consolidar las estructuras organizativas.

2. El organigrama solo representa lo esencial de areas funcionaleeatede autoridad
y relaciones de coordinacion entre instancias y lineas de autoridad y toma da.decisi

3. Es importante destacar que como en toda funcién publica, la activigdaidipal es
dinamica y se encuentra en permanente movimiento, por lo que el pidsentd debera ser
objeto de constante revisidn, actualizacion y ajustes periédicos, cfm @b evitar su
obsolescencia.
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