MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES
ALCALDIA MUNICIPAL DE LA VILLA DE
CALUCO




INTRODUCCION

La estructura organizacional de la Municipalidad constituye un mecanismo para
fortalecer la capacidad de ejecutar con eficiencia y eficacia las competencias que
actualmente le corresponden, asi como aquellas que en el futuro asuma.

La importancia de contar con manuales administrativos que reflejen las
atribuciones de todas las dependencias que conforman la institucién, consiste en
dar cumplimiento al marco legal y administrativo, asi como asumir el control
administrativo de la unidad que lo emite, con toda la Administracion Municipal y
con los ciudadanos.

El Gobierno Municipal de la Villa de Caluco, en cumplimiento a los articulos 4, 8,
13 y 30 de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad
de Caluco y a través de la Unidad de Recursos Humanos, ha elaborado el
presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF), que permite a los diferentes
niveles jerarquicos un conocimiento integral de la organizacién y las funciones
generales de cada dependencia, estableciendo las lineas de autoridad y
responsabilidad. Este instrumento técnico contribuye a mejorar los canales de
comunicacion y coordinacion. El uso interno y diario de este documento guia y
especializa las areas de trabajo, marca responsabilidades y fomenta el orden.

El MOF proporciona informacion a los funcionarios y empleados de la
Municipalidad describiendo las funciones y ubicaciones especificas de cada cargo,
ademas de las lineas de autoridad y responsabilidad; comprendidas todas éstas,
dentro de la estructura general de la Municipalidad.

1. Definicién:

El Manual de Organizacion y Funciones es un documento que contiene
informacion detallada referente al directorio administrativo, antecedentes,
legislacion, organizacion, objetivo, atribuciones, estructuras y funciones de las
unidades administrativas que integran la institucién, sefialando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacion y
coordinacion, asimismo, contiene el organigrama que describe en forma gréfica la
estructura de organizacion.



2. Objetivo del Manual de Organizacion y Funciones:

Proporcionar en forma ordenada la informacién basica de la organizacién y
funcionamiento de la unidad responsable, como una referencia obligada para
lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas.

3. Objetivo de los Lineamientos para elaboracion del Manual de Organizacion y
Funciones:

Proporcionar a todas las dependencias de la Administracién Publica Municipal, los
elementos técnicos necesarios para la elaboracion de Manuales de Organizacion y
Funciones, asi como uniformar los criterios que permitan sistematizar la
informacion contenida en los mismos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Proporcionar a los servidores municipales un instrumento para dar a conocer las
funciones que les corresponden desempefiar en cada elemento organizativo, de
tal manera que se realicen actividades con el mejor aprovechamiento de los
recursos.

*Definir la estructura organica interna de la institucion que establezca los niveles
de relacion jerarquica, lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el
funcionamiento organizacional.

*Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada dependencia con el fin
de evitar sobrecargas de trabajo y duplicidad de acciones orientando el trabajo a
su ambito de direccion y supervision conforme a la Misién y Vision institucional.

FUNCIONAMIENTO DE LA ALTA DIRECCION

Como apoyo en la toma de decisiones y conduccion de las operaciones de las
instituciones, es fundamental la existencia y funcionamiento de la alta direccién,
independientemente de la forma que ésta se constituya.

El rol de la alta direccién: Concejo Municipal, Comisiones del Concejo Municipal y
Funcionarios municipales, es guiar y apoyar la ejecucién y control de areas
especificas con objetivos precisos que guarden relacion con la vision y mision
institucional.



MISION

Ser un Municipio modelo que permita a la poblacion tener acceso a fuentes de
empleo, servicios basicos, salud, vivienda y educacién, que conlleve a mejorar la
calidad de vida, la sostenibilidad de los recursos naturales y escénicos por medio
del desarrollo y aprovechamiento de sus recursos.

VISION

Ser una Institucion de servicio transparente, moderna y eficiente en el manejo e
inversion de los recursos; comprometida con el desarrollo y bienestar del
Municipio; con una organizacibn comunitaria y participacion ciudadana
fortalecidas.

Una Municipalidad que provee servicios de calidad a sus contribuyentes, que
asegure la calidad de vida de sus habitantes al aprovechar las fortalezas y
oportunidades de sus sectores, estableciendo alianzas estratégicas con actores
locales, nacionales e internacionales.

Una Institucién respaldada por un Concejo Municipal comprometido con la Visién
del Municipio y con la Misién de la Institucion que representa.

MARCO LEGAL

1. Codigo Municipal.

2. Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
4. Cdbdigo de Trabajo

ACTUALIZACION

La actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones estara a cargo de
Gerentes y jefes de Unidades, cuando fuere necesario.



ORGANIZACION INTERNA DE LAS DEPENDENCIAS

La Municipalidad como entidad publica, est4 organizada internamente de acuerdo
con sus objetivos, naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco
legal.

Con el presente manual, la municipalidad mantendra una organizaciéon interna
acorde a las exigencias de la modernizaciéon del Estado, que le permita cumplir
eficientemente sus funciones, para satisfacer las necesidades de la ciudadania en
general, en la gestién publica.

Por consiguiente para la elaboracion del Manual de Organizacién y Funciones se
aplicaron los principios y conceptos mas importantes para la organizaciéon interna
de la municipalidad, siendo los siguientes:

a) Delegacion de autoridad: En funcién de los objetivos y la naturaleza de sus
actividades, el concejo Municipal delegara la autoridad en los distintos niveles de
mando, de manera que cada uno asuma la responsabilidad en el campo de su
competencia para que puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y
cumplir las funciones que les sean asignadas.

b) Asignacién de funciones y responsabilidades: Este principio establece que
cada servidor publico municipal debe ser responsable ante el Gerente o Jefe
inmediato superior.

Para cada puesto de trabajo deben establecerse en forma clara y por escrito, las
funciones y responsabilidades, de tal manera que cada empleado, conozca el rol
gue le corresponde dentro de la organizacion.

c) Lineas de comunicacion: Se estableceran y mantendran lineas definidas y
reciprocas de comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades
administrativas, evitando la concentracion de informacién en una persona o unidad
administrativa.

d) Supervision: Se establecera la supervision, como una herramienta gerencial
para el seguimiento y control de las operaciones, que permitan identificar riesgos y
tomar decisiones para administrarlos y aumentar la eficiencia y eficacia de los
procesos.



ALCANCE

El presente manual contiene esencialmente la estructura organizativa Municipal
(Organigrama), la descripcion de las funciones de las gerencias, unidades y
secciones.

LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA MUNICIPAL COMPRENDE:

El Concejo Municipal que preside la Alcaldesa con el apoyo legal del Sindico
Municipal. (Auditor Interno, Secretario Municipal, Auditor Externo y Asesor
Juridico)

DEPENDENCIAS DEL DESPACHO MUNICIPAL
Secretario Administrativo: Sin cargo de otras Unidades.

Staff integrado por: Gerencia Financiera, Gerencia Administrativa, Gerencia de
Servicios Municipales, UACI y Gerencia de turicentro Municipal; incluida a este
Staff se encuentra también: la Unidad de Recursos Humanos, CAMCO y Gestién
de proyectos y Turismo, los cuales apoyan al despacho Municipal en cuanto a la
toma de decisiones y operatividad de la institucién.

Gerencia Financiera: Dependen las siguientes unidades: Tesoreria, Contabilidad,
Control de Ingresos turicentro, UATM, Catastro, Cuentas Corrientes, Asistencia
Tributaria, Auxiliar de tesoreria.

CAMCO: no tiene Unidades dependientes.

Gerencia Administrativa: Dependen las siguientes Unidades: Proyeccion Social,
Unidad de Acceso a la Informacion y Comunicaciones, Unidad de Registro
Familiar, Unidad de Medio Ambiente y Recursos Humanos, Transporte.

Gerencia de turicentro: No tiene Unidades dependientes.

Gerencia deservicios Municipales: Dependen las siguientes Unidades:
Mantenimiento de Alumbrado Publico, Agua Potable, Cementerio, Recoleccién de

desechos.

UACI: Dependen las siguientes Unidades: Encargado de Proyectos, Compras y
Bodega.



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y DELEGACION DE AUTORIDAD

La delegacion de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en la
clasificacion y agrupacion de actividades. Los cuales funcionalmente se clasifican
en niveles de: Gerencias, Jefes de Unidades y personal de soporte administrativo
y operativo.

Nivel de direccion Gerencial

Art. 1.- Al nivel de direccion Gerencial pertenece a los servidores publicos que
desempefian funciones de Planificacion, organizacion, direccion y control del
trabajo que busquen el logro de los objetivos de la institucién.- Para tal direccion,
se requiere estudios previos de orden universitario o técnico.

Nivel de Jefes de Unidades

Art. 2.- Al nivel de Jefes de Unidades, pertenecen los servidores publicos que
desempefian funciones Técnicas 0 administrativas especializadas y complejas
para las que se requiere estudios previos como minimos técnico.

Nivel de soporte Administrativo

Art. 3.- Al nivel de soporte Administrativo, pertenecen los empleados que
desempefian funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se
requieren estudios minimos de bachillerato.

Nivel de soporte operativo
Art. 4.- A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los
Servicios Generales propios de la institucion sin ningun tipo de estudio requerido.

De acuerdo con los niveles jerarquicos y funcionales descritos, a nivel de
dependencias se puede establecer la estructura, segun el organigrama siguiente:
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MANUAL DE FUNCIONES

A continuacion se explica el sistema que se ha seguido para la descripcion de
cada una de las areas y/o Unidades que constituyen la estructura organizativa de
la Alcaldia Municipal de Caluco.

*Unidad Organica:

Se incluyen bajo este epigrafe el nombre de las Unidades Organicas,
entendiéndose por tales aquellas Unidades con caracter estable. Para cada area,
se describe inicialmente la Unidad Orgéanica principal y a continuacion, las
Unidades que dependen de ella.

*Unidades Dependientes:

Se listan en este apartado las Unidades que Jerarquicamente dependerian de la
Unidad Organica descrita, manteniendo los objetivos comunes.

*Unidad Superior:

Aqui se menciona la Unidad inmediatamente superior de la que dependeria la
Unidad Organica descrita.

*Objetivo:

Se expone en este apartado el objetivo fundamental al que esté dirigido el trabajo
de la unidad organica.

*Principales Funciones:

Se enumeran y describen brevemente aquellas funciones que constituyen las
actividades bésicas a realizar por la Unidad Orgéanica para la consecucion de sus
objetivos propuestos.

eldentificacion del Cargo:

Se describen los datos fundamentales que identifican las caracteristicas del
puesto que ocupa el responsable de la Unidad indicandose en cada caso los
siguientes aspectos: Denominacion del puesto, nombre del departamento, area o
Unidad al que pertenece, Unidad de la que depende jerarquicamente y dimensién
de la Unidad descrita (es decir, descripcion de las Unidades que dependen
jerarquicamente de la misma ya sea en linea o staff).

*Relaciones Funcionales Interdepartamentales:

Descripcién de las relaciones funcionales que se producen entre la Unidad
descrita y otras unidades de la organizacion con independencia de que exista 0 no
dependencia jerarquica.

*Sistemas de Reporte y Control:
Enumeracion, de los mecanismos de reporte de informacién y control de
actividades existentes en cada una de las Unidades.



1.0 DESCRIPCION DE LOS ORGANOS
DE GOBIERNO GERENCIALES

1. CONCEJO MUNICIPAL

/ CONCEJO MUNICIPAL \

SINDICATURA <€ > SECRETARIO MUNICIPAL
AUDITOR EXTERNO e = — COMISION DE TRABAJO

DESPACHO
MUNICIPAL

UNIDAD ORGANICA:  CONCEJO MUNICIPAL

UNIDADES DEPENDIENTES:

EN LINEA: DESPACHO DE ALCALDESA MUNICIPAL

EN FUNCION:
SECRETARIO MUNICIPAL

ASESOR JURIDICO
COMISION DE TRABAJO
SINDICATURA
AUDITORIA INTERNA

AUDITOR EXTERNO

UNIDAD SUPERIOR:  NINGUNA



I. OBIJETIVO
Ejercer el Gobierno Municipal con caracter deliberante y Normativo en la
Alcaldia Municipal de Caluco.

Il. PRINCIPALES FUNCIONES

Art. 30 del Cédigo Municipal; Son Facultades del Concejo:

1. Nombrar de fuera de su seno al Secretario Municipal,

2. Nombrar al Tesorero, Gerentes, Directores o Jefes de las distintas
dependencias de la Administracién Municipal, de una terna propuesta por el
Alcalde en cada caso;

3. Nombrar las comisiones que fueren necesarias y convenientes para el mejor
cumplimiento de sus facultades y obligaciones que podran integrarse con

miembros de su seno o particulares;

4. Emitir Ordenanzas, Reglamentos Internos y acuerdos para Normar el Gobierno
y la Administracion Municipal;

5. Aprobar los Planes de Desarrollo Local,
6. Aprobar el Plan y los Programas de trabajo de la Gestiéon Municipal;
7. Elaborar y aprobar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Municipio;

8. Aprobar los Contratos Administrativos y de interés local cuya celebracion
convenga al Municipio;

9. Adjudicar las Adquisiciones y Contrataciones de Obras, Bienes y Servicios de
conformidad a la ley correspondiente;

10. Emitir los acuerdos de creacién de entidades Municipales descentralizadas;
sean en forma individual o asociadas con otros Municipios, asi como la aprobacion
de sus respectivos estatutos;

11. Emitir los acuerdos de cooperacion con otros Municipios o instituciones;

12. Emitir los acuerdos de constitucion y participacion en las sociedades a que se
refiere el articulo 18 de este Codigo;
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13. Emitir los acuerdos de creacion de Fundaciones, Asociaciones, Empresas
Municipales y otras entidades encargadas de realizar actuaciones de caracter
local, asi como la aprobacion de sus respectivos estatutos;

14. Velar por la buena marcha del gobierno, Administracion y Servicios
Municipales;

15. Conocer en apelacion de las resoluciones pronunciadas por el Alcalde y en
revision de los acuerdos propios;

16. Designar apoderados judiciales o extrajudiciales que asuman la representacion
del Municipio en determinados asuntos de su competencia, facultando al Alcalde o
Sindico para que en su nombre otorguen los poderes o mandatos respectivos;

17. Autorizar las demandas que deban interponerse, el desistimiento de acciones
y recursos en materias laborales y de transito, la renuncia de plazos, la
celebracion de transacciones y la designacién de arbitros de hecho o de derecho;

18. Acordar la compra, venta, donacion, arrendamiento, comodato y en general
cualquier tipo de enajenacidén o gravamen de los bienes muebles e inmuebles del
Municipio y cualquier otro tipo de contrato, de acuerdo a lo que se dispone en este
Cadigo;

Esta facultad se restringira especialmente en lo relativo a la venta, donaciéon y
comodato en el aflo en que corresponda el evento electoral para los Concejos
Municipales, durante los ciento ochenta dias anteriores a la toma de posesion de
las autoridades Municipales.

19. Fijar para el afo fiscal siguiente las remuneraciones y dietas que deban recibir
el Alcalde, Sindico y Regidores;

20. Conceder permiso o licencias temporales a los miembros del Concejo para
ausentarse del ejercicio de sus cargos a solicitud por escrito del Concejal
interesado;

21. Emitir los acuerdos de creacién, modificacién y supresion de tasas por servicio
y contribuciones publicas para la realizacion de obras determinadas de interés

local;

22. Acordar la contratacion de préstamos para obras y proyectos de interés local;

12



23. Conceder la personalidad Juridica a las asociaciones comunales;
24. DEROGADO;

25. Designar de su seno al miembro que deba sustituir al Alcalde, Sindico o
Regidor en caso de ausencia temporal o definitiva;

26. Designar al miembro del Concejo que deba desempefiar el cargo de Tesorero,
en caso que dicho funcionario no estuviere nombrado. Igualmente se procedera en
caso de que el tesorero se ausentare, fuere removido o destituido. En ambos
casos el plazo del nombramiento interino no podra exceder de noventa dias.

Art. 31 del Cédigo Municipal; son obligaciones del Concejo:
1. Llevar al dia, mediante registros adecuados, el inventario de los bienes del
Municipio;

2. Proteger y conservar los bienes del Municipio y establecer los casos de
responsabilidad administrativa para quienes los tengan a su cargo, cuidado
y custodia;

3. Elaborar y controlar la ejecucién del Plan y Programas de Desarrollo Local;

4. Realizar la Administracion Municipal con Transparencia, Austeridad,
Eficiencia y Eficacia;

5. Construir las obras necesarias para el Mejoramiento y Progreso de la
Comunidad y la prestacion de Servicios Publicos locales en forma eficiente
y econémica;

6. Contribuir a la preservacion de la salud y de los recursos naturales, fomento
de la educacion y la cultura, al mejoramiento econdmico-social y a la
recreacion de la comunidad,;

7. Contribuir a la preservacion de la moral, del civismo y de los derechos e
intereses de los ciudadanos;

8. Llevar buenas relaciones con las instituciones publicas nacionales,

regionales y departamentales, asi como con otros municipios y cooperar
con ellos para el mejor cumplimiento de los fines de los mismos;
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9. Mantener informada a la comunidad de la marcha de las actividades
municipales e interesarla en la solucién de sus problemas;

10.Sesionar ordinariamente por lo menos una vez cada quince dias y
extraordinariamente cuantas veces sea necesario y previa convocatoria del
sefior Alcalde, por si 0 a solicitud del Sindico o de dos 0 mas Regidores;

11. Prohibir la utilizacion de Bienes y Servicios Municipales con fines
partidarios, asi como colores y simbolos del partido gobernante tanto en
muebles o inmuebles propiedad Municipal, ni permitir al personal y
funcionarios de la Municipalidad participar en actividades publicas
partidarias cuando se encuentre en el desempefio de sus funciones;

12. Prohibir la utilizaciéon de los Fondos Publicos Municipales que perjudiquen
los bienes e ingresos del Municipio, durante los ciento ochenta dias
anteriores a la finalizacién del periodo para el cual fueron electos los
Concejos Municipales, en lo relativo al aumento de salarios, dietas,
bonificaciones y al nombramiento del personal o creacion de nuevas plazas
a cualquier titulo; salvo casos fortuitos o de calamidad publica;

Asimismo, dicha prohibicibn es extensiva para la adquisicion de créditos
nacionales e internacionales que no requieran aval del Estado, salvo casos de
calamidad publica; lo cual, no debera ser en detrimento del cumplimiento de las
obligaciones y compromisos financieros que los municipios ya hubiesen adquirido
con anterioridad a la vigencia del presente decreto; la inobservancia de estas
disposiciones debera considerarse como la utilizaciéon en forma indebida de los
bienes y patrimonio del Estado.

13.Cumplir y hacer cumplir las demas atribuciones que le sefialan las leyes,
ordenanzas y reglamentos.

lIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Concejo Municipal y cada uno de los integrantes se denomina
Concejal o Regidor.

Unidad Organica a la que pertenece: Concejo Municipal.
Dependencia: Ninguna.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES
Con toda la Estructura Organizativa que depende del Alcalde.
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CONCEJO MUNICIPAL

~N

SECRETARIA MUNICIPAL

\_

UNIDAD ORGANICA:  SECRETARIA MUNICIPAL

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR:  CONCEJO MUNICIPAL

. OBJETIVO
Apoyar la gestion de la Municipalidad en relacion con las actuaciones del Concejo
Municipal en cuanto a convocatoria, actas, seguimiento de los acuerdos, todo tipo

de notificaciones y correspondencia relacionada con resoluciones o competencias
del Concejo o el Alcalde.
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[I. PRINCIPALES FUNCIONES

Art. 55 del Cadigo Municipal; Son deberes del Secretario:

1. Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas;

2. Autorizar las ordenanzas y demas instrumentos juridicos que emita el Concejo;

3. Comunicar a los Concejales las convocatorias para que concurran a las
sesiones;

4. Llevar los libros, expedientes y documentos del Concejo, custodiar su archivo
yconservarlo organizado, de acuerdo con las técnicas mas adecuadas;

5. Despachar las comunicaciones que emanen del Concejo y llevar con exactitud
un registro de todos los expedientes 0 documentos que se entreguen en el menor
tiempo posible, a las demas Gerencias y Unidades.

6. Expedir de conformidad con la Ley, certificaciones de las actas del Concejo 0
de cualquier otro documento que repose en los archivos, previa autorizacion del
Alcalde o quien haga sus veces;

7. Dar cuenta en las sesiones de todos los asuntos que le ordene el Alcalde o
quien presida el
Concejo;

8. Dirigir el personal y los trabajos de la Secretaria del Concejo;

9. Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo y facilitar el trabajo que se
les encomiende;

10. Los demas que le sefalen las Leyes, Ordenanzas y Reglamentos.

OTRAS FUNCIONES:

1- Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la
asignacion presupuestaria de su dependencia.

2- Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos
de su dependencia.
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3- Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) asi como el
Manual de procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

4- Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

5- Llevar a cabo las acciones necesarias para que exista una comunicacion
constante y fluida entre los 6rganos de gobierno de la Municipalidad y los
organos gerenciales en todo lo relativo a la comunicacién y el seguimiento

de acuerdos.

6- Dar lineamientos y seguimiento legal a las directivas comunales, para que
obtengan su personalidad juridica

ll. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion: Secretario Municipal
Unidad Organica a la que pertenece: Secretaria Municipal

Dependencia: Concejo Municipal

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

CONCEJO MUNICIPAL: Mantendra una relacién orientada a facilitar la
informacion relacionada con las comisiones, actas y acuerdos en cumplimiento al
Cédigo Municipal.

ALCALDE: Coordinar la agenda del Concejo y el apoyo a éste.

GERENTES: Para dar seguimiento a los Acuerdos del Concejo.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL
El Secretario Municipal informara de forma continua a la Alcaldesa y al Concejo.

Control del Despacho de Acuerdos emitidos por el Concejo Municipal, con todas
las dependencias de la Municipalidad y otras Instituciones Publicas y/o Privadas.
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Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

1.2 AUDITORIA INTERNA

-

CONCEJO MUNICIPAL

AUDITORIA INTERNA

\_

~

UNIDAD ORGANICA:  AUDITORIA INTERNA

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

. OBJETIVO

Realizar auditorias a las operaciones, actividades y programas de las diferentes
Unidades de la organizacion de conformidad a normas de auditoria establecidas y
demas disposiciones legales aplicables; aportando recomendaciones y asesoria
oportunas que contribuyan al mejoramiento del sistema de control interno y el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Il. PRINCIPALES FUNCIONES.

1. Realizar auditorias financieras, operacionales o de gestibn, examenes
especiales y actividades periddicas de seguimiento y control, apegadas a Normas
de Auditoria Gubernamental y con base a su Plan Operativo Anual, a
requerimiento o a cumplimiento de disposicion legal.

2. Efectuar acciones de apoyo al Concejo Municipal, en las actividades de control
y retroalimentacion a fin de desarrollar en mejor forma el proceso administrativo.

3. Establecer los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las
diferentes dependencias de la Municipalidad, relacionados con el desempefio de

las funciones de la Unidad.

4. Implementar y mantener en la Unidad un sistema de informacion y control que
permita evaluar permanentemente el resultado de actividades desarrolladas.

5. Comunicar los resultados de las auditorias a la maxima autoridad y remitir copia
a la Corte de Cuentas de la Republica y a los funcionarios y empleados
competentes, para la toma de acciones correctivas en concordancia con las
recomendaciones emitidas en los respectivos informes.

6. Efectuar seguimiento a las recomendaciones de auditorias anteriores, tanto
internas como externas.

7. Formular y dar seguimiento al Plan de trabajo Anual y la asignacion
Presupuestaria de su dependencia.

8. Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de
su dependencia.

9. Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) asi como el
Manual de procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

10.Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
ll. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Auditor (a) Interno(a)
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Unidad Organica a la que pertenece: Auditoria Interna
Dependencia: Concejo Municipal

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

ALCALDE: Proporcionar asesoria, y para todo lo relacionado con las relaciones
externas de la Municipalidad.

CONCEJO MUNICIPAL: Recibir instrucciones o lineamientos, proporcionar
asesoria y comunicar informes de auditorias realizadas.

SINDICATURA: Solicitar apoyo en materia legal.
SECRETARIA MUNICIPAL: En lo relacionado con los Acuerdos Municipales.

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI):
Gestion de compras y contratacion.

TODAS LAS DEPENDENCIAS: En la ejecucion de intervenciones de auditoria.

V. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL.

El producto final sera un informe de auditoria, estos seran dirigidos a la maxima
autoridad, con copia a las partes auditadas y Corte de Cuentas de la Republica de
El Salvador.

Ocasionalmente y con caracter de proporcionar mayor apoyo a la maxima
autoridad, ciertas intervenciones seran comunicadas mediante otros documentos

los cuales seran: actas, memorandum, circulares y reportes internos.

De conformidad a las politicas y procedimientos adoptados por la maxima
autoridad, se efectuaran informes y/o reportes del trabajo desarrollado.
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/ CONCEJO MUNICIPAL

SINDICATURA

\_

UNIDAD ORGANICA:  SINDICATURA

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR:  CONCEJO MUNICIPAL

I.OBJETIVO

Apoyar a la Gestion Municipal velando por el cumplimiento de la Legalidad en el
ejercicio de la Administracion Municipal y los intereses judiciales y extrajudiciales

de la Municipalidad.
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Il. PRINCIPALES FUNCIONES

1- Asesorar al Concejo y velar por el cumplimiento del Cédigo Municipal, las
ordenanzas y demas Acuerdos Municipales.

2- El control y verificacion de la realizacion del servicio social prestado a la
comunidad de los infractores de la Ordenanza Contravencional.

Art. 51 del Codigo Municipal; son Facultades del Sindico(a)

a) Ejercer especialmente en los asuntos propios del Municipio a que pertenece,
pudiendo en consecuencia, intervenir en los juicios en defensa de los bienes, de
los intereses del Municipio, en lo relacionado con los bienes, derechos y
obligaciones Municipales conforme a la Ley y a las instrucciones del Concejo. No
obstante lo anterior, el Concejo podra nombrar apoderados generales y
especiales.

b) Velar por que los contratos que celebre la Municipalidad se ajusten a las
prescripciones legales, y a los acuerdos emitidos por el Concejo.

c) Emitir dictamen en forma razonada y oportuna en los asuntos que el Concejo o
Alcalde le soliciten.

d) Examinar y fiscalizar las cuentas Municipales, proponiendo al Concejo las
medidas que tiendan a evitar inversiones ilegales, indebidas o abusos en el
manejo de los recursos del Municipio.

e) Asesorar al Concejo y al Alcalde;

f) Velar por el estricto cumplimiento de este Codigo, Ordenanzas, Reglamentos,
Acuerdos del Concejo y de competencias que le otorgan otras leyes.

g) Transar o conciliar en asuntos legales previa autorizacion del Concejo.
OTRAS FUNCIONES:
Aprobar contratos de pago de contribuyentes en mora.

Dictar politicas para formular instrumentos juridicos y para modificarlos cuando
afecte a la Municipalidad.
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Representar legalmente a la Alcaldia cuando el Concejo y el Alcalde lo soliciten.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la
asignacion presupuestaria de su dependencia.

Formulacién y evaluacién de la matriz de identificacién y analisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) asi como el Manual
de procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
ll. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Sindico(a)

Unidad Organica a la que pertenece: Sindicatura

Dependencia: Concejo Municipal
IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

CONCEJO MUNICIPAL: Asesorar y dar cumplimiento al Cédigo Municipal.
ALCALDESA: A fin de coordinar aspectos de trabajo.

CONTABILIDAD, AUDITORIA: Para examinar las cuentas Municipales.
DELEGACION CONTRAVENCIONAL: Coordinacion.

V. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

Estado de casos judiciales prioritarios de esta Alcaldia Municipal.
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/ CONCEJO MUNICIPAL \

COMISION DE TRABAJO

\_ /

UNIDAD ORGANICA:  COMISION DE TRABAJO

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR:  CONCEJO MUNICIPAL

.OBJETIVO

Apoyar al Concejo Municipal en la ejecucion de los planes de trabajo y proyectos
para el desarrollo local e institucional, como también en las diferentes actividades
realizadas en el Municipio.
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Il. PRINCIPALES FUNCIONES.

1. Estudiar, analizar, proponer y promover medidas tendientes a impulsar el
desarrollo local relacionadas con proyectos, ordenamiento territorial, medio
ambiente, salud, economia local, deporte y recreacion, etc.

2. Elaborar planes de trabajo por areas especificas definidas por el Concejo
como son las Comisiones de gestion y supervision de obras de desarrollo,
mantenimiento y mejoramiento de Servicios Municipales, Medio Ambiente y
Ornato, Salud y Saneamiento Ambiental e Higienizacién, Educacion,
Deportes y Fomento de la Cultura, mantenimiento de calles y caminos
vecinales.

3. Estudiar, analizar y proponer medidas que permitan el mejoramiento de los
Servicios publicos.

4. Proponer y promover medidas tendientes a consolidar los proceso de
participacion ciudadana e implantacion de mecanismos de transparencia.

5. Estudiar, analizar y proponer medidas que consoliden la gestion Financiera
Municipal relacionado con la ejecuciéon del Presupuesto Municipal, la auto
sostenibilidad de los servicios, la implantacion de un sistema contable de
partida doble, permitiendo desarrollar acciones de obtencion de recursos
financieros.

ll. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: Comisiones de Trabajo Municipales.

Unidad Organica a la que pertenece: Concejo Municipal.
Dependencia: Ninguna

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES
*Concejo Municipal.

*Despacho Municipal.
*Diferentes Unidades Administrativas de la Municipalidad.
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2 DESPACHO MUNICIPAL

DESPACHO

/ MUNICIPAL \

STAFF MUNICIPAL

A
v

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

v v \ 4 \ 4 A 4 v \ 4 l

GERENCIA CAMCO GEST. DE PRO. GERENTE DE GERENCIA CONTRAVENCIONAL

GERENCIA DE UACI
FINANCIERAA YTURISMO TURICENTRO ADMINISTRATIVA

SERVICIOS
MUNICIPALES

\_ /

UNIDAD ORGANICA: ALCALDE

UNIDADES DEPENDIENTES: STAFF MUNICIPAL
SECRETARIO ADMINISTRATIVO
GERENCIA FINANCIERA
CAMCO
GESTION DE PROYECTOS Y TURISMO
GERENCIA DE TURICENTRO
GERENCIA ADMINISTRATIVA

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
UACI

UNIDAD SUPERIOR: CONCEJO MUNICIPAL

.LOBJETIVO

Ejercer las funciones de Gobierno y Administracion Municipal expidiendo al efecto,
los acuerdos, ordenes e instrucciones necesarias para el perfecto funcionamiento
de las actividades laborales dentro de la institucibn en general y dictando las
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medidas que fueren convenientes a la buena marcha del Municipio y a las politicas
emanadas del Concejo.

II. PRINCIPALES FUNCIONES.
Art. 47 y 48 del Cédigo Municipal, corresponde al Alcalde:

Art. 47.- El Alcalde representa legal y Administrativamente al Municipio. Es el
titular del gobierno y de la administracion Municipales.

Art. 48.- Corresponde al Alcalde:
1. Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente;

2. Llevar las relaciones entre la Municipalidad que representa y los organismos
publicos y privados, asi como con los ciudadanos en general;

3. Convocar por si, 0 a peticion del Sindico(a), o de dos Concejales por lo menos a
sesién extraordinaria del Concejo;

4. Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos emitidos por el
Concejo;

5. Ejercer las funciones de gobierno y administracién Municipales expidiendo al
efecto, los acuerdos, 6rdenes e instrucciones necesarias y dictando las medidas
gue fueren convenientes a la buena marcha del Municipio y a las politicas
emanadas del Concejo;

6. Resolver los casos y asuntos particulares de gobierno y administracion;

7. Nombrar y remover a los funcionarios y empleados cuyo nombramiento no
estuviere reservado al Concejo, siguiendo los procedimientos de ley;

8. Organizar y dirigir al CAMCO;
9. Los demas que la ley, ordenanzas y reglamentos le sefialen.
ll. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: Alcalde
Unidad Organica a la que pertenece: Alcalde
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Dependencia: Concejo Municipal.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES (Que afecta a
varios departamentos o se desarrolla entre ellos).

*STAFF MUNICIPAL

*SECRETARIO ADMINISTRATIVO

*GERENCIA FINANCIERA

*CAMCO

*GESTION DE PROYECTOS Y TURISMO

*GERENCIA DE TURICENTRO

*GERENCIA ADMINISTRATIVA

*GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
*UACI

*SINDICA

2.1 STAFF MUNICIPAL

-

DESPACHO MUNICIPAL

STAFF MUNICIPAL

\_

UNIDAD ORGANICA:STAFF MUNICIPAL

UNIDADES COMPONENTES: GERENCIA FINANCIERA
CAMCO
GESTION DE PROYECTOS Y TURISMO
GERENCIA DE TURICENTRO
GERENCIA ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES 5



[.OBJETIVO

Ser un equipo colegiado de trabajo en conjunto con el Concejo Municipal y Alcalde
Municipal, que permita establecer el perfecto funcionamiento y el cumplimiento
general de las metas institucionales, que nos lleven a un eficiente funcionamiento
operativo, administrativo y la solucién de problemas.

Il. PRINCIPALES FUNCIONES

1. Asistir a las sesiones del Staff cada vez que sean convocados Yy elaborar
las correspondientes actas de cada reunion.

2. Presentar plan de trabajo mensual con sus logros y carencias del mes
anterior.

3. Coordinar acciones que favorezcan el beneficio social del Municipio.
4. Velar por el resguardo y proteccion de los recursos municipales.

5. Participar de las capacitaciones necesarias en funcion de su trabajo o
responsabilidades.

6. Resolver problemas eventuales en lo laboral con ideas de prevencion a
dafnos, seguridad, accidentes y desastres naturales.

7. Comunicar a la Unidad Competente cualquier duda o solicitud que se tenga
en beneficio de la Municipalidad.

8. Participar activamente de todas las actividades municipales a las que se le
requieran sin condicion alguna salvo permisos previos.

9. Buscar la solucion de problemas de personal y todos aquellos que afecten

al desempefio de las actividades laborales que desarrolla el personal de la
institucion.
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OTRAS FUNCIONES:

1- Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA)de la
municipalidad.

2- Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos
de su dependencia.

3- Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) asi como el
Manual de procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

4- Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

5- Llevar a cabo las acciones necesarias para que exista una comunicacion
constante y fluida entre las unidades de la municipalidad y los érganos
gerenciales en todo lo relativo a la comunicacién y el seguimiento de
acuerdos.

ll. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Staff de Gerentes y unidades.

Unidad Organica a la que pertenece: STAFF

Dependencia: Alcalde Municipal

Dimension: Administracion Operativa Municipal.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

CONCEJO MUNICIPAL: Mantendra una relacién orientada a facilitar la
informacion relacionada con las comisiones, actas y acuerdos en cumplimiento al

Cédigo Municipal.

GERENTES, ENCARGADOS DE UNIDADES: Para dar seguimiento a los
Acuerdos aprobados por el concejo y entregados por el Secretario Municipal.
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V. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL
*Reporte de los problemas surgidos y las soluciones implementadas.

*Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas
las actividades de las &reas que son de su dependencia.

*Evaluacion Anual de la Municipalidad, para detectar las fortalezas y debilidades
de la institucion.

| 2ISECRETARIOADMINISTRATVO
4 )

DESPACHO MUNICIPAL

SECRETARIO
ADMINISTRATIVO

\_ /

UNIDAD ORGANICA: SECRETARIO ADMINISTRATIVO

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: DESPACHO MUNICIPAL
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. OBJETIVO

Ser el organizador de la agenda de la Alcaldesa Municipal y el coordinador de las
visitas y reuniones de cooperantes, instituciones privadas, publicas, nacionales e
internaciones que tengan como objetivos traer un beneficio a la comunidad.

Il. PRINCIPALES FUNCIONES

1- Revisar y registrar la documentacion que llega y canalizarla directamente a
la alcaldesa Municipal.

2- Clasificar y archivar la documentacion.

3- Distribuir documentos administrativos dentro y fuera de la municipalidad.

4- Apoyar en labores administrativas simples

5- Elaborar y actualizar el inventario fisico del mobiliario, Utiles y enseres del
despacho de la alcaldesa.

6- Redactar documentos delegados por la Alcaldesa

7- Atender las correspondencias de la alcaldesa.

8- Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva de la alcaldesa municipal

9- Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias de la
alcaldesa.

10- Atender y concertar llamadas telefonicas

11- Otras funciones inherentes al cargo que le asigne la alcaldesa.

ll. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion: Secretario Administrativo
Unidad Organica a la que pertenece: Despacho Municipal
Dependencia: Alcalde Municipal
IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

CONCEJO MUNICIPAL: Mantendra una relacion orientada a facilitar el ingreso
y organizacion de reuniones con alcaldesa Municipal.

GERENTES, ENCARGADOS DE UNIDADES: Para coordinar reuniones
organizativas con alcaldesa, con el fin de monitorear y dar seguimiento a la
gestién municipal.
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2.1.1 GERENCIA FINANCIERA

DESPACHO MUNICIPAL

l

GERENCIA FINANCIERA

1 A \ 4

TESORERIA CONTABILIDAD UATM

> CATASTRO

—> AUXILIAR DE TESORERIA
CUENTAS CORRIENTES

>

b C. I. TURICENTRO
ASISTENCIA TRIBUTARIA
—

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA FINANCIERA

UNIDADES DEPENDIENTES: TESORERIA
CONTABILIDAD
UATM

OPERATIVAMENTE: AUXILIAR DE TESORERIA
CONTROL DE INGRESOS TURICENTRO
CATASTRO
CUENTAS CORRIENTES
ASISTENCIA TRIBUTARIA

UNIDAD SUPERIOR: DESPACHO MUNICIPAL

33



[.OBJETIVO

Ser la encargada de velar por la administracion y distribucion de los fondos
financieros de la Municipalidad, juntamente con el Alcalde y Concejo Municipal,
gue conduzcan a la institucion al desarrollo, progreso y cumplimiento de los
objetivos y la elaboracién del presupuesto que muestren la situacién econdémica y
la proyeccion del proximo afio.

II.LPRINCIPALES FUNCIONES

1. Dirigir, supervisar y controlar las gestiones y procedimientos que rigen la
recepcion, depodsito, custodia y desembolso de fondos y valores
pertenecientes o confiados a la Hacienda Municipal.

2. Preparar informes Presupuestarios, Financieros y cuidar que se mantengan
fondos para cumplir con las obligaciones contraidas por la Municipalidad.

3. Supervisar las rendiciones de cuentas, los arqueos de cajas y de los valores
municipales.

4. Instruir y verificar los depositos bancarios diarios, de acuerdo al monto
recaudado en el dia anterior.

5. Monitorear los pagos de acuerdo a la programacion, las disponibilidades
financieras y las instrucciones impartidas por la Alcaldesa.

6. Coordinar las funciones de los departamentos involucrados en la
administracién de los ingresos y egresos.

7. Proponer al Concejo Municipal para su aprobacion, las politicas, normas y
procedimientos sobre captacion, custodia y erogacion de fondos, para

posterior a su aprobacion, supervise su cumplimiento.

8. Asesorar al Concejo Municipal sobre la administracién financiera de la
municipalidad.

9. Presentar al Concejo Municipal la informacién financiera que sirva de base
en la de toma de decisiones.
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10.Integrar la Comision encargada de la formulacion del Presupuesto Municipal
y en la preparaciéon de los planes y politicas financieras a corto, mediano y
largo plazo.

11.Efectuar analisis de la ejecucion presupuestaria.

12.Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea
asignada por su jefe inmediato.

13.Dirigir las acciones de mejora de procesos, de la calidad en el servicio y de
la productividad de las unidades a su cargo.

14.Disponer la implementacion de medidas correctivas resultantes de las
auditorias realizadas.

15.Formular y dar seguimiento al Plan de trabajo Anual y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

16.Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el
Manual de procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

17.Realizar evaluacion del desempefio laboral a los empleados que estén bajo
su responsabilidad y presentar los resultados obtenidos a la Unidad de
Recursos Humanos para su respectivo archivo, dichas evaluaciones deben
de realizarse por lo menos una vez al afo.

18.Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

19.Verificar que toda erogacion de pago se encuentre debidamente
documentado y consignada en el presupuesto y autorizada por el Concejo
Municipal.

I1l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacién: Gerencia Financiera.

Unidad Organica a la que pertenece: Despacho Municipal.
Dependencia: Alcalde.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES
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CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDE: Informar continuamente del desarrollo de
los distintos proyectos vy distribucion de fondos.

GERENCIAS: Coordinar actividades entre las Gerencias, dentro del marco general
establecido por el Concejo Municipal y el Alcalde.

SECRETARIA MUNICIPAL: Traslado de documentacion presupuestaria y
financiera al Concejo y viceversa.
VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

La Gerencia Financiera informara de forma continua al Alcalde y periédicamente al
Concejo Municipal sobre las actividades realizadas por las Unidades a su cargo.

Informe mensual de avance de metas del Plan de trabajo Anual relativo a todas
las actividades de las areas que son de su dependencia.

2.1.2 CAMCO

4 )

DESPACHO MUNICIPAL

l

CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES
COMUNITARIOS

\_ /

UNIDAD ORGANICA: CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES COMUNITARIOS

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: DESPACHO MUNICIPAL.



[.OBJETIVO

Hacer cumplir las politicas, acuerdos y ordenanzas Municipales, contribuyendo a
la seguridad ciudadana y a la prevenciéon social de la violencia y de género, que
oriente al ciudadano, cuide y proteja el patrimonio municipal.

II.LPRINCIPALES FUNCIONES

1. Cumplir y hacer cumplir los Acuerdos, Ordenanzas Municipales y demas
disposiciones legales emanadas del Concejo Municipal.

2. Apoyar a la Unidad de Catastro en la inspeccion de oficio o por
requerimiento, de negocios en el Municipio para verificar su legalidad y
funcionamiento conforme lo establecen las ordenanzas Municipales, a
efecto de mantener el orden, la tranquilidad ciudadana y la armonia social.

3. Facilitar servicio de Seguridad a personalidades Municipales Yy servicios de
proteccién al patrimonio y bienes de la Municipalidad como edificios,
locales, oficinas, mercados, parques, cementerios, sitios turisticos e
historicos.

4. Coordinar y proponer al Alcalde, el establecimiento de convenios de
cooperacion con instituciones que desarrollan programas de atencion a
grupos vulnerables y de proteccidén en situaciones de emergencia de la
poblacién, y con instituciones especializadas para el adiestramiento,
capacitacion y/o profesionalizacion del personal.

5. Presentar a consideracion del Alcalde a través del mecanismo
correspondiente, la contratacion del personal idéneo para el cumplimiento

de la mision institucional del CAMCO vy supervisar su desempefio.

6. Responder por el cuido, mantenimiento, operatividad y uso racional y
responsable de los bienes muebles e inmuebles asignados al CAMCO.
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7. Presentar a consideracion del Alcaldesa el Plan de trabajo Anual y
presupuesto anual de funcionamiento del CAMCO, supervisar su ejecucion
y cumplimiento.

8. Presentar a consideracién del Alcalde anteproyectos de creacion o reformas
a Politicas,

9. Ordenanzas y otros instrumentos normativos institucionales, siempre que
sean de su competencia.

10.Actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el
Manual de procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

11.Realizar evaluacion del desempefio laboral a los empleados que estén bajo
su responsabilidad y presentar los resultados obtenidos a la Unidad de
Recursos Humanos para su respectivo archivo, dichas evaluaciones deben
de realizarse por lo menos una vez al afo.
12.Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
ll. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Cuerpo de Agentes Municipales Comunitarios.

Unidad Orgénica a la que pertenece: Cuerpo de Agentes Municipales
Comunitarios

Dependencia: Alcalde

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

Dadas las caracteristicas de esta Unidad, se relacionard con la Unidad de
Recursos Humanos y Gerencias de la Alcaldia Municipal de Caluco.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

El encargado del CAMCO informar4d continuamente al Alcalde de todas las
actividades que serialicen en el ambito de su dependencia jerarquica, de sus
objetivos y de sus resultados.
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Trimestralmente presentarq estadisticas sobre los servicios prestados y
actuaciones realizadas por el CAMCO.

Diariamente presentara un informe de novedades presentadas en el &mbito de sus
actividades.

Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

/ DESPACHO MUNICIPAL \

\ 4

GESTION DE PROYECTOS Y TURISMO

Unidad de Genero <

Unidad de Proyectos <
Productivos

s

Turismo

\_ /

UNIDAD ORGANICA: GESTION DE PROYECTOS Y TURISMO.

UNIDADES DEPENDIENTES: UNIDAD DE GENERO
UNIDAD DE TURISMO

UNIDAD SUPERIOR: DESPACHO DE ALCALDESA MUNICIPAL



. OBJETIVO

Orientar y realizar las gestiones de asistencias técnicas, cooperacion financiera no
reembolsable ante instituciones y organismos cooperantes Nacionales e
Internacionales, para la formulacion, ejecucién de programas y proyectos en
beneficios de la Villa de Caluco.

Il. PRINCIPALES FUNCIONES

[ —
1

Definicién de los lineamientos de las relaciones de la Municipalidad con las
instituciones y organismos Nacionales e Internacionales.

Apertura de nuevas relaciones con nuevas instituciones cooperantes que
generen un beneficio para el Municipio y mantenimiento de las existentes.

Sistematizacién de la informacion de gestiones y ejecucion de proyectos
con financiamiento de cooperacion externa.

Gestionar cooperacion no reembolsable para la formulacién y/o ejecucion
de proyectos priorizados por el Concejo Municipal.

Asesorar y apoyar a las Unidades de la Municipalidad a identificar y
formular los perfiles de los proyectos que sean factibles para gestionar y
gue estén sustentados en las prioridades del Concejo Municipal.

Asesorar la ejecucidon y monitorear avances de programas y/o proyectos
gue se realicen con la cooperacion externa, también revisar informes de
seguimiento elaborados por las unidades ejecutoras para entregar a
cooperantes, de acuerdo a los requerimientos propios de cada de ellos.

Participar en la formulacion de criterios técnicos y lineamientos de politicas

de apoyo aplanes, programas y proyectos de inversion y cooperacion
técnica.

40



8- Realizar gestiones de cooperacion y asistencia técnica a nivel nacional.

9- Asesorar y coordinar la preparacién, revision y aprobacién de convenios de
cooperacion técnica y financiera en coordinacion con las lineas estratégicas
Municipales. Dando seguimiento al proceso técnico — legal previo y
posterior a la suscripcion del convenio, velando por el cumplimiento de los
términos expresados en el mismo.

10-Asistir a reuniones en representacion de la Municipalidad ante Organismos
Nacionales e Internacionales para la gestién de proyectos.

11-Realizar otras funciones o responsabilidades que en ambito de la
competencia de la unidad sean delegadas por la Alcaldesa.

12-Formular y presentar a la alcaldesa y su concejo municipal el Plan de
trabajo Anual y la asignacion presupuestaria de su dependencia.

13-Realizar evaluacion del desempefio laboral a los empleados que estén bajo
su responsabilidad y presentar los resultados obtenidos a la Unidad de
Recursos Humanos para su respectivo archivo, dichas evaluaciones deben
de realizarse por lo menos una vez al afo.

14-Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el
Manual de procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

15-Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

16-Elaborar y proponer politicas y acciones destinadas a promover y fortalecer
el desarrollo turistico en el ambito urbano y rural del Municipio.

17-Confeccionar en el mes de Enero un Plan de Trabajo anual de desarrollo
turistico el que sera evaluado semestralmente.

18-Estudiar, preparar y apoyar la ejecucion de planes de desarrollo turistico en
coordinacion con el sector privado y publico local.

19-Organizar eventos y actividades turisticas que se realicen bajo la
Coordinacion Municipal.

20- Participar en la preparacion de la informacion turistica a visitantes y para
fines promocionales.
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21-Tomar conocimiento de los programas y proyectos turisticos que se originen
a nivel local, regional o nacional y que se estén aplicando en la comuna,
integrando su desarrollo en el marco de la politica local.

22-Ejecutar el plan de desarrollo y promocion turistico de los diferentes lugares
atractivos del Municipio.

23-Coordinar con los gobiernos locales y organizaciones de la actividad
turistica, las acciones en materia de desarrollo y de promocion turistica de
alcance local.
24-Generar alianzas para que promuevan la formalizacion de las actividades
turisticas en los diferentes lugares del Municipio.
ll. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion: Jefe(a) de la Unidad de Gestién de Proyectos y Turismo
Unidad Organica a la que pertenece: Unidad de Gestion de proyectos y turismo
Dependencia: Unidad de Genero

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

*CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDE: Recibir instrucciones para efectuar
gestiones.

*GERENCIAS: Asesorar y coordinar la elaboracion de nuevos perfiles para
seguimiento a proyectos a ejecutar.

*SECRETARIA MUNICIPAL: Gestiones para tramites de acuerdos Municipales
para Proyectos.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL
Se realizan reportes y seguimiento de los proyectos en ejecucion.

Informe trimestral de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas
las actividades de las areas que son de su dependencia.
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Generar informe semestralmente del logro generado del plan turistico
implementado a nivel local.

4 A

DESPACHO MUNICIPAL

l

GERENCIA DE TURICENTRO

\_ /

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE TURICENTRO

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR:DESPACHO DE ALCALDESA MUNICIPAL

.LOBJETIVO

Administrar el turicentro municipal Shutecath con el fin de brindar un servicio de
calidad a los turistas nacionales e internacionales, que lo visitan.
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II.LPRINCIPALES FUNCIONES

1. Velar por la conservacion, cuidado y mantenimiento de las &reas naturales
del turicentro Municipal Shutecath.

2. Elaborar en el mes de enero el plan operativo del turicentro Shutecath que
venga a coordinar las principales actividades laborales del personal.

3. Planificar trabajos de ordenamiento, limpieza, mantenimiento peridédico de
las instalaciones del turicentro con el fin de presentar una imagen atractiva
ante el Turista nacional e internacional.

4. Velar por la conservacion, resguardo y mantenimiento de las herramientas
asignadas de forma programada durante todo el afio.

5. Establecer planes de seguridad, resguardo de las instalaciones y de los
turistas.

6. Aplicar las normas y sanciones segun sea la falta cometida por el personal
gue labora de forma directa o indirectamente en el turicentro municipal.

7. Coordinar y proponer trabajos en conjunto con los negociantes dentro de las
instalaciones del turicentro municipal, promoviendo capacitaciones y
reuniones sobre los programas de salud, atencién al cliente, presentacion,
higiene y prevencién de enfermedades.

8. Supervisiéon e involucramiento de los trabajos que se desarrollen dentro de
las instalaciones en funcion de la Municipalidad, que permitan el
mejoramiento del turicentro municipal Shutecath.

9. Presentar a la Alcaldesa y concejo Municipal, el Plan de trabajo Anual y
presupuesto anual de funcionamiento del area del turicentro municipal
Shutecath.

10.Crear los planes de mantenimiento de las instalaciones previendo las futuras
complicaciones y riesgos con periodos establecidos segin necesidades y
posibilidades.
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11.Velar por el bienestar y seguridad de los trabajadores que estén bajo su
responsabilidad.

12.Realizar evaluacion del desempefio laboral a los empleados que estén bajo
su responsabilidad y presentar los resultados obtenidos a la Unidad de
Recursos Humanos para su respectivo archivo, dichas evaluaciones deben
de realizarse por lo menos una vez al afo.
13.Velar por la sefializacion de las diferentes zonas recreativas del turicentro
municipal, que permita que el turista nacional e internacional tenga una
mejor imagen y conocimiento de las diferentes areas con que cuenta el
turicentro municipal.
14.Es el responsable de resolver los diferentes problemas que se puedan
ocasionar dentro de las instalaciones del turicentro municipal Shutecath
ll. IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion: Gerencia de turicentro

Unidad Organica a la que pertenece: Gerencia de turicentro municipal

Dependencia: Alcalde Municipal
IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

Dadas las caracteristicas de esta gerencia, se relacionaria con las diferentes
Direcciones y Gerencias de la Alcaldia Municipal de Caluco.
VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

1- Semanalmente presentara un informe de novedades que se presentan en
el Turicentro Municipal a la alcaldesa y concejo municipal.

2- Informe mensual de avance de metas de su Plan de trabajo Anual.

3- Supervision programada o imprevista en las diferentes zonas del Turicentro
Municipal.
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4- La generacion de reportes especificos de personal, por faltas disciplinarias,
reportadas a la brevedad al encargado de recursos humanos.

2.1.5 GERENCIA ADMINISTRATIVA

-

DESPACHO MUNICIPAL \

l

GERENCIA ADMINISTRATIVA

l

l

\ 4

A 4 v 1

PROYECCION
SOCIAL

RECURSOS
HUMANOS

ACCESO A LA REGISTRO MEDIO AMBIENTE
INFORMACION Y FAMILIAR
COMUNICACIONES

\_

/

UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA ADMINISTRATIVA

UNIDADES DEPENDIENTES:

UNIDAD SUPERIOR:

UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

DESPACHO MUNICIPAL
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.LOBJETIVO

Administrar, Planificar, organizar, dirigir y controlar la administracion municipal,
para el buen funcionamiento de las areas administrativas y todas las gestiones
internas que determine la Alcaldesa Municipal.

PRINCIPALES FUNCIONES

Coordinar las labores de las Unidades de Registros, Servicios a los
Ciudadanos la Unidad de Recursos Humanos, para la consecucion de
mejorarlos servicios que brinda la municipalidad.

Dar las directrices necesarias para la correcta planificacion de las
actividades a realizar en las Unidades a su cargo.

Realizar el control y seguimiento de la gestion de las Unidades bajo su
mando y evaluar de forma continua el rendimiento de los recursos
asignados.

Formular y dar seguimiento a los Planes de trabajo Anuales y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Realizar evaluacion del desempefio laboral de todos los empleados que
estén bajo su responsabilidad y presentar los resultados obtenidos a la
Unidad de Recursos Humanos para su respectivo archivo, dichas
evaluaciones deben de realizarse por lo menos una vez al afo.

Formulacién y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos
de su dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el
Manual de procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Conocer cada una de las Unidades a su cargo y sus funciones, con el fin de
avocar en soluciones en caso sea requerido.

Velar por el perfecto funcionamiento de las instalaciones administrativas,

para generar las mejores condiciones de desempefio de las actividades
laborales de los empleados y usuarios.
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10- Disefiar la estructura organizacional de acorde a la demanda del entorno,
organizar en forma concordante con los objetivos de la organizacion y las
condiciones del Municipio, los cuales se plasman en el organigrama y en
los manuales de funciones.

11-Ejercer el liderazgo para guiar y motivar al personal, asi como trabajar y
velar por el logro de los objetivos de la Municipalidad.

12-Controlar el desempefio del personal a su cargo y evaluar la calidad de los
servicios prestados.

13-Dar a conocer la Mision y Vision de la municipalidad a los empleados
municipales.

14-Fomenta la responsabilidad social de la empresa, para cuidar el medio
ambiente, respetar los derechos humanos y contribuir con el desarrollo del
Municipio.

lIl. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Gerente Administrativo

*Unidad Orgéanica a la que pertenece: Gerencia Administrativa

*Dependencia: Alcaldesa Municipal

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

*Mantiene relaciones estrechas con todas las unidades de la Alcaldia Municipal en
todo lo relativo a personal y mantenimiento de instalaciones administrativas.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

1- Informe mensual de avance de metas del Plan de trabajo Anual relativo a
todas las actividades de las areas que son de su dependencia.
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2- Generar informes de indisciplina y remitirlo a recursos humanos en casos
especificos del personal.

2.1.6 Gerencia de Servicios Municipales

-

\_

DESPACHO MUNICIPAL

!

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

~

\ 4

ALUMBRADO PUBLICO

\ 4

AGUA POTABLE

\ 4

CEMENTERIO

\ 4

SOLIDOS

REC. DE DESECHOS

e TRANSPORTE

_/

UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

UNIDADES DEPENDIENTES: ALUMBRADO PUBLICO

UNIDAD SUPERIOR:

AGUA POTABLE

CEMENTERIO

RECOLECTOR DE DESECHOS SOLIDOS
TRANSPORTE

DESPACHO MUNICIPAL
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.OBJETIVO
Utilizar los recursos municipales para brindar un mejor servicio a los
contribuyentes, de una forma permanente, oportuna y eficaz que genere una plena
satisfaccion.

I. PRINCIPALES FUNCIONES
1. Monitorear y dar seguimiento a los empleados que se encargan de distribuir,
dar mantenimiento y velar por las condiciones sanitarias adecuadas en el area

de agua potable.

2. Supervisar y generar las directrices de trabajo a los encargados de unidades a
cargo.

3. Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los diferentes sistemas de
agua potable.

4. Proporcionar el mantenimiento efectivo del alumbrado publico a nivel
Municipal.

5. Proporcionar el mantenimiento efectivo de los vehiculos de la municipalidad.

6. Coordinar con el encargado de transporte las diferentes actividades a realizar
diariamente.

7. Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) vy la
asignacion presupuestaria de su dependencia.

8. Formulacién y evaluacion de la matriz de identificacidon y analisis de riesgos de
su dependencia.

9. Actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) asi como el
Manual de procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

10.Realizar evaluacion del desempefio laboral a los empleados que estén bajo su
responsabilidad y presentar los resultados obtenidos a la Unidad de Recursos
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Humanos para su respectivo archivo, dichas evaluaciones deben de realizarse
por lo menos una vez al afio.

11.Operar, mantener e innovar y garantizar la calidad en las instalaciones y
equipos utilizados para la prestacién de servicios de municipales.

12.Formular estudios, ejecucién y supervision de obras para ampliar la capacidad
de los servicios que brinda la Municipalidad.

ll. IDENTIFICACION DEL CARGO

eDenominacién: Gerente de Servicios Municipales

*Unidad Organica a la que pertenece: Gerencia de Servicios Municipales

*Dependencia: Alcalde Municipal

*Dimension: De este puesto dependen el personal operativo de Agua Potable,

Transporte, Alumbrado Publico, Parque, Cementerio, Estadio Municipal y Colector

de desechos sdlidos.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

*UACI: Gestionar con ésta unidad, todas las adquisiciones y contrataciones de los

proyectos y/o servicios requeridos.

*DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD: Solicitar codigos de proyectos de
infraestructura comunal y Municipal, a ser ejecutados por esta gerencia.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

*El Gerente de Servicios Publicos Municipales informara continuamente al Alcalde
Municipal de todas las actividades que se realicen en el ambito de su

dependencia jerarquica.

*Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas
las actividades de las areas que son de su dependencia.
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2.1.7 UACI

-

DESPACHO DE ALCALDESA
MUNICIPAL

\ 4

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

\_

UNIDAD ORGANICA:UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

UNIDADES DEPENDIENTES: ENCARGADO DE PROYECTOS
ENCARGADO DE COMPRAS
ENCARGADO DE ALMACEN

[.OBJETIVO

Realizar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios para el
cumplimiento de los fines institucionales, rigiéndose por los principios basicos de
la Ley LACAP: Publicidad, Libre competencia, Racionalidad del gasto publico.

[I. PRINCIPALES FUNCIONES

1- Planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar la gestion de compras.

2- Elaborar el Plan Anual de Compras de la Institucion en coordinacién con la
Gerencia Financiera, de acuerdo a su plan de trabajo y al presupuesto
Municipal.

3- Coordinar a las distintas areas de la Unidad de cara a la consecucion de
mejores servicios, a través del aprovechamiento de las posibles sinergias y
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economias de escala que puedan existir y mediante la coordinacién de los
trabajos de todas las areas cuando sea necesario.

4- Cumplir con las atribuciones de la UACI, establecidas en el Art. 12.- de la
LACAP.

Art. 12.- Corresponde a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional:
a) El cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y
contrataciones objeto de esta Ley.
b) Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de esta Ley;
para lo cual llevara un expediente de todas sus actuaciones, del Proceso de
contratacion, desde el acuerdo de priorizacion o carta de solicitud por parte de la
comunidad hasta la liquidacién de la obra, bien o servicio;

c) Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucion, en
cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos
gue se deriven de la gestién de adquisiciones y contrataciones.

d) Elaborar en coordinaciéon con la Unidad Financiera Institucional UFI, la
programacién anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes y servicios. Esta programacion anual debera ser compatible con la politica
anual de adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica, el plan de
trabajo institucional, el presupuesto y la programacion de la ejecucion
presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.

e) Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso
adquisitivo de concurso de licitaciébn para la contrataciéon de obras, bienes y

Servicios;

f) adecuar conjuntamente con la unidad solicitante las bases de licitacion o de
concurso, términos de referencia o especificaciones técnicas;

g) Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva;

h)Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando asi lo requiera la
naturaleza de la adquisicion y contratacion;

i) Permitir el acceso al expediente de contratacion a las personas involucradas en
el proceso, después de notificado el resultado y a los administradores de contrato;
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j) Mantener actualizada la informacién requerida en los médulos del registro; y
llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucional de ofertantes y
contratistas de acuerdo al tamafio de empresa y por sector econémico, con el
objeto de facilitar la participacion de éstas en las politicas de compras;

k) Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se
requieran; asi como gestionar el incremento de las mismas, en la proporcion en
gue el valor y el plazo del contrato aumenten. Dichas garantias se enviaran a
custodia de tesoreria municipal;

[) Precalificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como
revisar y actualizar la precalificacion al menos una vez al afio;

m) Llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucional de ofertantes
y contratistas.

n) Mantener actualizado el registro de contratistas, especialmente cuando las
obras, bienes o servicios no se ajusten a lo contratado o el contratista incurra en
cualquier infraccion, con base a evaluaciones de cumplimiento de los contratos,
debiendo informar por escrito al titular de la institucion.

) Informar periddicamente al titular de la institucion de las contrataciones que se
realicen.

0) Prestar a la comisién de evaluacion de ofertas la asistencia que precise para el
cumplimiento de sus funciones.

p) Supervisar, vigilar y establecer controles de inventarios, de conformidad a los
mecanismos establecidos en el Reglamento de esta Ley.

g) Proporcionar a la UNAC pronta y oportunamente toda la informacion requerida
por ésta;

r) Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se establezcan
en esta Ley y su Reglamento.

s) Llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucional de oferentes
y contratistas.

t) Mantener actualizado el registro de contratistas.
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u) Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la
asignacion presupuestaria de su dependencia.

v) Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y andlisis de riesgos de
su dependencia.

w) Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el
Manual de procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

X) Realizar evaluacion del desempefio laboral a los empleados que estén bajo su
responsabilidad y presentar los resultados obtenidos a la Unidad de Recursos
Humanos para su respectivo archivo, dichas evaluaciones deben de realizarse por
lo menos una vez al afio.

y) Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

lll. IDENTIFICACION DEL CARGO

*Denominacion: Jefe(a) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

*Unidad Organica a la que pertenece: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI)

*Dependencia: Despacho municipal.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

*ALCALDESA: EIl Jefe(a) de la Unidad debera informar de forma continua de
todas las actividades que se realizan en las areas objeto de su competencia.

*CON TODAS LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS DE LA MUNICIPALIDAD.
Para realizar todos los procesos de compra de bienes, obras y servicios que se
solicitan.

IV. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

*Informe periddico de las contrataciones que se realizaron.
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eInforme mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas
las actividades de las areas que son de su dependencia.

2.0 DESCRIPCION DE
LAS UNIDADES DE GOBIERNO MUNICIPAL

UNIDADES GERENCIA FINANCIERA

CONTABILIDAD

Denominacion: Contador

Unidad Organica: Contabilidad

Dependencia Jerarquica: Gerencia Financiera
Secciones bajo su mando: Ninguna

Objetivo: Verificar que la informacion de los registros del sistema contable cumpla
con los Principios y Normas de la Contabilidad Gubernamental, velar que la
ejecucion presupuestaria esté de conformidad a lo establecido y que los estados
financieros reflejen datos reales que faciliten la toma de decisiones en la
Municipalidad.

Descripcion General: Registra oportunamente los hechos econdmicos que
permiten elaborar los estados financieros para la toma de decisiones de las
autoridades Municipales.

Funciones Generales

1. Ordenar y codificar los comprobantes de ingresos y egresos para el
correspondiente registro de las operaciones financieras, patrimoniales y
presupuestarias.

2. Revisar que todo gasto se encuentre consignado en el Presupuesto
Municipal y que se hayan emitido los acuerdos respectivos de autorizacion.

3. Elaborar las partidas contables correspondientes a las operaciones
financieras.

4. Elaborar los reportes, estados financieros y presupuestarios mensuales,
semestrales y anuales.
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8.

9.

Dirigir y coordinar el funcionamiento del sistema y proceso contable de la
Municipalidad.

Realizar el registro oportuno y cronolégico de todos los hechos econémicos
gue se generan como resultado de la ejecucion presupuestaria y financiera
de la Municipalidad.

Revisar los hechos econdmicos a registrar que contengan la documentacion
de respaldo y si cumplen con los requisitos que las leyes, instructivos,
reglas y normas establecidas.

Firmar los estados financieros de comprobacién o general de la
Municipalidad.

Archivar documentacién contable.

10.Elaborar planilla de cotizacion de AFP.
11.Elaborar declaraciones de Retencion de Renta mensuales.
12.Elaborar declaracion Formulario 910 Informe Anual de Retenciones de

Impuestos sobre la Renta.

13.Registrar cambios en Planilla de cotizaciones de ISSS.
14. Llevar actualizado el libro de activo fijo mayor de $600.00.
15.Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

* Tesoreria

* Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
* Unidad de Registro y Control Tributario

* Auditoria Interna

TESORERIA

Denominacidn: Tesorero(a)

Unidad Organica: Tesoreria

Dependencia Jerarquica: Gerencia Financiera
Secciones bajo su mando: Auxiliar de tesoreria

Objetivo: Recaudar, custodiar, erogar valores y fondos municipales, cualquiera
gue sea su origen.

Descripcion General:
Asegurar que los ingresos y egresos que se ejecuten en la Municipalidad cumplan
con los requisitos establecidos en la normativa vigente.
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Funciones Generales

8.
9.

recaudar y custodiar los ingresos y remesarlos oportunamente en las
cuentas bancarias respectivas, a mas tardar el dia siguiente habil a su
recepcion.

Efectuar el pago de salarios al personal y cancelar los compromisos
adquiridos por la Municipalidad con base en la documentacién debidamente
autorizada.

Efectuar el pago de los compromisos laborales como AFP, ISSS, Renta, y
otros, en la fecha estipulada mensualmente.

Mantener los registros actualizados con firmas de autorizacion para el
manejo de cuentas, control de fianzas, garantias y otros valores a cargo de
Tesoreria.

Efectuar de conformidad a los acuerdos del Concejo Municipal, la apertura
o cierre de cuentas bancarias, por las cuales se manejan los fondos
municipales.

Elaborar los informes diarios y periddicos sobre las disposiciones y
compromisos financieros a cargo de la municipalidad y otros que le sean
solicitados.

. Administrar y custodiar las especies municipales diversas, y llevar su

respectivo libro actualizado.
Registrar oportunamente la informacion en los libros de banco.
Firmar todos los documentos de acuerdo a la ley.

10.Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

* Despacho Municipal

* Contabilidad

* Unidad de Registro y Control Tributario
* Servicios Publicos

*Recursos Humanos

*UACI
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AUXILIAR DE TESORERIA

Denominacion: Auxiliar de Tesoreria
Dependencia Jerarquica: Tesoreria
Secciones bajo su mando: Ninguna

Objetivo: Asegurar que los ingresos y egresos se encuentren debidamente
autorizados y respaldados con la documentacién y firmas de legalizacion.

Descripcion General: Es la responsable de la legalizacion de los diferentes
movimientos econdmicos efectuados en el giro normal de la institucion.

Funciones Generales

Ordenar y trasladar diariamente a contabilidad la documentacién de
respaldo de las operaciones, tanto de ingresos como de egresos.

Tramitar firmas y sellos en comprobantes de pago de sueldos, bienes y
servicios a proveedores.

Verificar diariamente que los ingresos percibidos por la tesoreria estén de
acuerdo a los recibos emitidos.

Preparar reporte semanal de pagos que se van a cancelar.

Elaborar los informes de recaudaciéon solicitados y todos aquellos que
sirvan de base para el control de ingresos.

Apoyar en la preparacion diaria de la remesa de la totalidad de fondos
percibidos de acuerdo a instrucciones que reciba del tesorero municipal
Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

* Despacho Municipal

* Contabilidad

* Unidad de Registro y Control Tributario
* Servicios Publicos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA MUNICIPAL (UATM).

Denominacion: Encargado de Unidad Administrativa Municipal

Unidad Organica: Unidad Administrativa Tributaria Municipal

Dependencia Jerarquica: Gerencia Financiera

Unidades y Secciones bajo su mando: Catastro, Cuentas Corrientes, asistencia
Tributaria y notificador.

OBJETIVO: Verificar y controlar todas las obligaciones tributarias municipales y
tener presencia fiscalizadora que permita aumentar la recaudaciéon de ingresos a
la Municipalidad a través de las tasas e impuestos Municipales.

Descripcion General: Es la Unidad encargada de recaudar ingresos a la
Municipalidad a través de impuestos, tasas y contribuciones especiales.

Funciones Generales

1-

Controlar eficientemente todas las obligaciones tributarias de la
Municipalidad.

Mantener presencia fiscalizadora que permita un sustantivo incremento en
la recaudacion, mediante la reduccién de los indices de evasion tributaria.
Sensibilizar a los contribuyentes para el cumplimiento de las obligaciones
tributarias.

Velar por que la recuperaciéon de ingresos y pagos de bienes y servicios se
realicen de conformidad a las disposiciones legales.

Determinar el impuesto y/o la tasa a pagar mensualmente de los
contribuyentes y usuarios de acuerdo a la normativa legal vigente.
Coordinar la ejecucién de planes de fiscalizacion orientados a ampliar la
base tributaria y actualizacién del registro de contribuyentes.

Analizar el comportamiento de la recaudacion tributaria, en cuanto al
cumplimiento de los sectores y actividades econdémicas en la misma,
evaluando paralelamente el efecto sobre la recaudacién mensual y anual.
Elaborar e integrar el plan anual de trabajo de la Administracion Tributaria
Municipal.

Formular y proponer al Concejo Municipal las politicas y estrategias a
desarrollar en la Unidad de Administracion Tributaria Municipal.

60



10-Tomar decisiones a nivel de la Unidad sobre planes a ejecutarse en cada
area de la Administracion Tributaria Municipal.

11-Presentar a la gerencia financiera informes con la periodicidad requerida de
los resultados obtenidos de las diferentes areas de la Administracion
Tributaria Municipal.

12-Proporcionar servicios de consulta a los usuarios sobre los tramites y
requisitos para registro de empresas 0 negocios, solicitud de nuevos
servicios, solicitud para cierre de empresas, expedicién de licencias y
matriculas.

13-Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones internas

*Concejo Municipal
*Despacho Municipal
*Gerencia Administrativa

*Gerencia Financiera
*Catastro

CATASTRO
Dependencia Jerarquica: Gerencia Financiera
Secciones bajo su mando: Ninguna.

OBJETIVO: Registrar y calificar a las empresas y negocios que estan obligadas
de acuerdo a la Ley de Impuestos y Ordenanzas de Tasas Municipales a pagar un
tributo por el ejercicio de actividades econémicas en el territorio del Municipio de
Caluco, aplicando criterios de servicio y asistencia tributaria.

Descripcion General: Es la Unidad encargada de verificar, evaluar y calificar los
diferentes inmuebles, negocios y empresas que se encuentran en el Municipio de
Caluco.

Funciones Generales:
1. Elaborar el plan anual de trabajo del area de Catastro, Registro Tributario y
Fiscalizacion y presentarlo al Jefe de la Unidad de Administracion Tributaria
Municipal.
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2. Programar inspecciones para realizar el levantamiento de datos y
calificaciones de empresas y negocios para confirmar si tiene permiso y
registrarlos.

3. Desarrollar los procedimientos de: registro, calificacion, recalificacion,
actualizacion, y notificaciones anuales para presentacion de declaracion
jurada, envio de notas requiriendo los balances de empresas 0 negocios.

4. Ejecutar acciones relacionadas con los cierres de empresas 0 negocios.

5. Coordinar mensualmente con el encargado de Cuentas Corrientes lo
relativo a las calificaciones, recalificaciones y cierres efectuados, a fin de
actualizar la cuenta de cada contribuyente.

6. Controlar y archivar las declaraciones juradas de las empresas y negocios
de los de contribuyentes calificados.

7. Formar expedientes fisicos de los contribuyentes sujetos a las tasas e
impuestos de empresas 0 negocios.

8. Verificar e inspeccionar vallas publicitarias, postes del tendido eléctrico,
telefébnico y de compafilas de cable instalados en la jurisdiccion del
Municipio para su respectivo pago de tasas y permisos.

9. Custodiar los documentos de las obligaciones tributarias de los
contribuyentes.

10.Responder con prontitud a las solicitudes de informacion requeridos por los
usuarios.

11.Extender guias de conduccion de ganado y guias de conduccion de carne.

12.Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

*Cuentas Corrientes
*Asistencia Tributaria
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UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES

Dependencia Jerarquica: Gerencia Financiera
Seccion bajo su mando: Ninguna.

OBJETIVO: Tiene la finalidad de contar con registros actualizados que permitan
brindar un servicio &gil y oportuno de cobro de las obligaciones tributarias de los
contribuyentes y empresas que generan alguna actividad econémica en el
Municipio.

Descripcion General: Es la Unidad encargada de mantener un control sobre el
cumplimiento de las obligaciones tributarias, control de mora y procedimiento para
efectuar el cobro respetivo.

Funciones Generales

1.

Elaborar el plan anual de trabajo del area de Cuentas Corrientes y cobro
gue sera presentado al jefe de la Unidad de Administracién Tributaria
Municipal.

. Efectuar cierres, modificaciones y aperturas de cuenta corriente de

contribuyentes.

Mantener actualizada la base de cuenta corriente y proporcionar en forma
agil y oportuna los diferentes documentos que reflejan la condicion tributaria
de los contribuyentes.

Registrar en la base de cuenta corriente los valores por cobrar y los pagos
gue efectian los contribuyentes y usuarios en fichas fisicas, por la
cancelacién de impuestos o por el ejercicio de una actividad econémica que
genere un impuesto o tasa.

Efectuar el cobro de impuestos y tasas por servicios municipales por la via
administrativa.

Generar avisos de cobro y/o estados de cuenta y su respectiva distribucion.
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7. Emitir solvencias municipales a los contribuyentes y usuarios que la
soliciten.

8. Elaborar informes mensuales del comportamiento de los ingresos y mora
tributaria para ser entregados al departamento de contabilidad.

9. Enviar la base de datos de los contribuyentes inscritos en el convenio con
AES CLESA para el cobro de tasas e impuestos municipales en la fecha
estipulada.

10.Enviar los estados de cuentas a las diferentes empresas trimestralmente y
efectuar el respectivo cobro.

11.Elaboracion de conciliaciones bancarias.

12.Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

*Contabilidad.
*Tesoreria Municipal.
* Agua Potable
*UATM
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RECEPCION Y ASISTENCIA TRIBUTARIA

Dependencia Jerarquica: Gerencia Financiera
Secciones bajo su mando: Ninguna.

OBJETIVO: Brindar una atencién de calidad a todas las personas que visitan esta
Municipalidad y proporcionarle la informacion necesaria para solucionar las
diferentes peticiones de los usuarios.

Descripcion General: Es la Unidad que se encarga de brindar la informacién
necesaria a las personas para que puedan satisfacer sus peticiones.

Funciones Generales

1.

Asistir y asesorar a los usuarios sobre las obligaciones tributarias mediante
el conocimiento de los derechos y obligaciones de los mismos conforme a
la normativa legal vigente.

Obtener directamente del usuario la opinion de la atencién que reciben y de
los servicios que se le prestan, con el proposito de mejorar el cumplimiento
voluntario del pago de los tributos municipales.

Presentar propuestas de cambio en los formatos, de acuerdo a sugerencias
de los usuarios.

Ser receptor y distribuidor de correspondencia y notificaciones y orientar a
los contribuyentes sobre los requisitos a presentar en los diferentes
tramites relacionados con los servicios que proporciona la Unidad de
Administracion Tributaria Municipal.

Divulgar los derechos y obligaciones de los contribuyentes en su relacion
tributaria con la Municipalidad.

Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

*Gerencia Financiera

*Gerencia de servicios Municipales.
* UACI

* Secretario

*Gerencia Administrativa.
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NOTIFICADOR
Dependencia Jerérquica: UATM
Seccion bajo su mando: Ninguna.

OBJETIVO: Notificar al contribuyente el cobro administrativo de tasas
impuestos, con base legal a través de correspondencias y notificaciones.

e

Descripcion General: Es el encargado de notificar la entrega de emisiones de

correspondencias u otras notificaciones.

Funciones Generales
1- Entrega de notificaciones de cobro de tasas e impuestos.
2- Apoyo en inspecciones a realizar por la Unidad Administrativa Tributaria
Municipal.
3- Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

*Gerencia Financiera

*Gerencia de servicios Municipales.
* UACI

* Secretario

*Gerencia Administrativa.

* UATM
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UNIDADES DE GESTION DE PROYECTO Y TURISMO

UNIDAD DE GENERO

Dependencia Jerarquica: Gestién de Proyecto y Turismo
Secciones bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO: Disefiar y monitorear las estrategias de atencion a demandas de las
mujeres, nifiez, adolescencia y familia, tomando como base Leyes ,Reglamentos y
Normativas relacionadas que rigen dicha unidad.

Descripcion General: Disefia y monitorea las demandas de la violencia de las
mujeres, nifiez, adolescencia y familia.

Funciones Generales

1.
2.

Elaborar el plan anual de trabajo.

Disefiar y aplicar propuestas municipales que busquen solucionar las
diversas demandas de maltrato de mujeres, nifiez, adolescencia y la familia
del Municipio de Caluco.

3. Asesorar y monitorear la Aplicacion de la Politica Municipal para la Equidad

4.

5.

de Género y la Politica de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia
del Municipio de Caluco.

Disefiar e implementar procesos de asesoria, coordinacion y evaluacion
para la aplicacion transversal de la Politica Municipal para la Equidad de
Género y la Politica de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia del
Municipio de Caluco en las diferentes instancias municipales.

Generar espacios en coordinacion con agentes internos y externos de la
Municipalidad, tanto publicos como privados, nacionales e internacionales
con el fin de articular esfuerzos, recursos, iniciativas a favor de la mujer,
nifez, adolescencia y la familia del Municipio de Caluco.
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6. Solicitar informacion a las instituciones como la PNC, Unidad de Salud,
Centros Escolares, Juzgado de paz entre otras, con el objetivo de darle
seguimiento a los casos presentados.

7. Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

*Concejo Municipal
*Despacho Municipal

*Gestion de Proyectos y Turismo

* Recursos Humanos
* Gerencia Administrativa

UNIDAD DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
Dependencia Jerarquica: Gestién de Proyecto y Turismo
Secciones bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO: Supervisar y asesorar los programas y proyectos productivos
enfocados en la produccion y comercio de los mismos en beneficio de las
comunidades del Municipio de Caluco.

Descripcion General: Es el encargado de implementar programas y proyectos
productivos enfocados en el desarrollo agricola con fines econémicos vy
sostenibilidad familiar en el Municipio de Caluco.

Funciones Generales:
1. Presentar propuestas que promuevan el desarrollo de programas y

proyectos productivos del Municipio de Caluco.

2. Favorecer la condicibn como facilitador de los programas de insercién
productiva en el Municipio de Caluco.

3. Acompafnar las gestiones necesarias para crear un clima de auto
sostenibilidad de los proyectos productivos en el Municipio.
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4. Realizar plan de trabajo y logros de los proyectos ejecutados, con el fin de
presentar resultados y oportunidades de mejora en el area agricola.

5. Dar seguimiento a los proyectos productivos y brindar asesoria técnica del
estado de los suelos y la conservacion de los recursos naturales
renovables, para la seleccion del tipo de actividad productiva a desarrollar.

6. Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

*Concejo Municipal

*Despacho Municipal

*Gestion de Proyectos y Turismo
* Unidad de Medio Ambiente

UNIDAD DE TURISMO
Dependencia Jerérquica: Gestion de Proyecto y Turismo
Secciones bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO: Promover la promocién turistica y potenciar los atractivos naturales
gue posee el Municipio de Caluco.

Descripcion General: Promueve y potencia la promocidn turistica en el municipio
de Caluco, sus riquezas naturales y busca la cooperacion con otros actores
turisticos para la auto sostenibilidad del mismo, con proyectos acorto, mediano y
largo plazo.

Funciones Generales
1. Crear un plan estratégico participativo con todos los actores turisticos del
Municipio de Caluco, con el fin de unir esfuerzos para la promocion y
divulgaciéon de los diferentes lugares que representa una imagen turistica

en el Municipio.

2. Participar de acciones y planes que ayuden a la promocién y desarrollo del
turismo en el Municipio.

3. Organizar y trabajar en coordinacién con equipos de conjunto turisticos para
implementar normas que nos brinden una excelente atencién al turista
nacional e internacional.
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4. Velar por el cumplimiento de las normas y planes municipales que se

relacionen con el tema de medio ambiente y turismo.

5. Realizar otras tareas inherentes al cargo.
Relaciones Internas

*Concejo Municipal

*Despacho Municipal

*Gestion de Proyectos y Turismo
* Unidad de Medio Ambiente

ENCARGADO DEL CENTRO DE DESARROLLO JUVENIL CASA MAYA

Dependencia Jerarquica: Gestién de Proyectos y Turismo
Unidades bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO:

Dirigir las operaciones administrativo financiero, pedagégico e institucional del
centro juvenil.

Descripcion General: El Centro de Desarrollo Juvenil Casa Maya es un programa
de apoyo a jovenes por parte de la Alcaldia Municipal de Caluco, organizaciones
internacionales y locales, con el fin de brindar formacion técnica para el desarrollo
de talentos y habilidades.

Funciones Generales

Dirigir las operaciones y actividades del centro de desarrollo juvenil
Revisar la agenda diaria de actividades y compromisos laborales para su
cumplimiento

Programar y atender reuniones con personal a su cargo para su
seguimiento.

Atender comunicacién via email

Atender telefénicamente solicitudes o necesidades que se generen

Dar solucién a problematica institucional

Atender visitas de beneficiarios, padres de familia, amigos, donantes, etc.
Responsable de la comunicacion institucional.

Gestionar fondos con organismos nacionales e internacionales

Conducir al centro juvenil hacia la autogestion
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e Supervisar y evaluar con las coordinaciones o componentes, la ejecucion
de los planes de trabajo de cada uno de los programas.

Coordinar reuniones con autoridades municipales

Brindar informes de ejecucion

Evaluar impacto de aplicacién de programas

Apoyo en eventos municipales.

Relaciones Internas

*Concejo Municipal

*Despacho Municipal

*Gestion de Proyectos y Turismo
* Proyeccidn Social

UNIDADES GERENCIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
Dependencia Jerarquica: Gerencia Administrativa
Secciones bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO:

Sistematizar las funciones de registrar, conservar y facilitar la localizacion y control
de la informacién, sobre hechos y actos juridicos del Estado Familiar (nacimientos,
defunciones, matrimonios, divorcios, marginaciones, entrega de vialidades y
carnet de minoridad entre otras.) de las personas naturales, asi como de los
demas hechos o actos juridicos que se inscriban.

Descripcion General:

Es la encargada de registrar, conservar y facilitar la localizacion y consulta de la
informacion, sobre hechos y actos juridicos del estado familiar.

Funciones Generales
1. Es el area responsable de la custodia y conservacion de los registros de los
habitantes del Municipio de Caluco.

2. Controlar el registro de documentos de identidad personal y hechos civiles
realizados por los ciudadanos del Municipio y que sean de competencia
Municipal.
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3. Extender partidas de nacimiento, defuncion, matrimonio, divorcio, carnet de
minoridad, vialidades, acta de matrimonio, certificacion de cedula, guia de
conduccion de cadaver, constancia de solteria, constancia de no
asentamientos, entre otros.

4. Elaborar marginaciones, regimenes patrimoniales, actas de matrimonio y
oficios.

5. Enviar boletas de nacimientos, defunciones y matrimonios a la DIGESTYC y
a la Unidad de Salud para su respectivo control.

6. Entrega de informe mensual al Concejo Municipal de las inscripciones y
extensiones de los diferentes documentos en poder del Registro Familiar.

7. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas en las
leyes que rigen el registro, de los diferentes hechos realizados por los

ciudadanos del Municipio.

8. Digitalizar los registros de los libros histéricos de habitantes del Municipio
de Caluco en el Sistema REF.

9. Crear aperturas y cierres de los libros en poder de Registro de Estado
Familiar anualmente, de los diferentes hechos ocurridos.

10.Guardar ética profesional en la informacion recibida de los habitantes del
Municipio de Caluco.

11.Guardar la informacién en wun lugar seguro, que contribuya a la
conservacion de datos historicos de los habitantes del Municipio de Caluco.

12. Proporcionar los registros de defunciones y nacimientos al RNPN.
13.Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

*Concejo Municipal
*Despacho Municipal
*Gerencia Administrativa
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UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL
Dependencia Jerarquica: Gerencia Administrativa
Secciones bajo su mando: ninguna

OBJETIVO: Promover actividades de desarrollo social con el fin de satisfacer las
necesidades de los habitantes del Municipio de Caluco.

Descripcion General: Promueve actividades en cooperacibn con las
comunidades y es el enlace directo con las comunidades para la identificacion de
las principales necesidades que existen en el Municipio de Caluco.

Funciones Generales
1. Crear un plan de trabajo que los oriente en la organizacion y participacion
ciudadana, promoviendo la solucién de los problemas encontrados en las
comunidades.

2. Promover, Organizar y Orientar la Participacion Ciudadana en el proceso de
toma de decisiones locales y la organizacién comunitaria.

3. Orientar a las autoridades municipales hacia la identificacién de proyectos
de beneficio social y econémico, que permitan el desarrollo de las
comunidades.

4. Coordinar actividades con otras instituciones que realicen programas de
beneficio social y econdmico a la comunidad.

5. Promover, planificar y organizar los mecanismos de transparencia como
Concejo Abierto, Rendiciones de cuentas, etc.

6. Presentar informes a la gerencia administrativa acerca del avance en la
ejecucion del plan de trabajo para recibir la retroalimentacion
correspondiente.

7. Efectuar todas aquellas actividades relacionadas con proyecciéon social y
participacion ciudadana que se le encomiende.

8. Planificar y coordinar actividades institucionales de proyeccion social como:
actividades deportivas, artisticas, culturales, sociales, inauguraciones de
proyectos entre otros.
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9. Coordinar la gestion de recursos para el desarrollo de programas y
proyectos con el fin de ayudar a la poblacion mas necesitada.

Relaciones Internas

*Concejo Municipal

* Despacho Municipal

* Comisiones Municipales
* Gerencia Administrativa

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE
Dependencia Jerarquica: Gerencia Administrativa
Secciones bajo su mando: Riego y Drenaje

OBJETIVO:

Implementar la gestion ambiental en las actividades de competencia del Gobierno
Municipal, promover y contribuir a la proteccion del medio ambiente y recursos
naturales.

Descripcion General: Son estructuras especializadas con funciones de
supervisar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y
acciones ambientales.

Funciones Generales
1. Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas,
proyectos, acciones ambientales dentro del Municipio.

2. Supervisar el aseo urbano para contribuir a la proteccion del medio
ambiente y llevar el control de los desechos sélidos entregados a la

empresa del tratamiento de los mismos.

3. Elaborar, promover e implementar medidas ambientales en las areas de su
competencia.
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4. Velar por el cumplimiento de las normas ambientales y asesorar la
elaboracion de normativa para la promocion de la gestibn ambiental y
proteccidn de los Recursos naturales del municipio.

5. Participar en la formulacién de Perfiles de proyectos de indole ambiental
gue satisfagan problemas comunes del Municipio.

6. Implementar la gestion ambiental en las actividades de competencia de la
Municipalidad.

7. Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demas instituciones
gue buscan la proteccién del medio ambiente.

8. Monitoreo y seguimiento a los proyectos medio ambientales ejecutados en
el Municipio.

9. Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

*Concejo Municipal

* Despacho Municipal

* Comisiones Municipales
* Gerencia Administrativa

UNIDAD DE PROTECCION CIVIL
Dependencia Jerarquica: Alcaldesa Municipal
Secciones bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO: Articular acciones para Prevenir, mitigar y atender en forma efectiva
los desastres naturales y antropicos en el municipio y ademas brindar apoyo a
desplegar en su eventualidad, el servicio publico de proteccién civil para garantizar
la vida e integridad fisica de las personas, asi como la seguridad de los bienes
privados y publicos.

Descripcion General: Unidad encargada de articular procesos que garanticen la
seguridad humana vy la elaboracién y coordinacion de Planes de Proteccion Civil,

75



Prevencion de Riesgos y Mitigacién de Desastres, en las areas mas vulnerables
del municipio, segun los mapas de riesgos.

Funciones Generales
1. Incorporar en los planes de desarrollo, la gestidon prospectiva de los riesgos
en materia de desastres.

2. Elaborar y coordinar planes y acciones para educar e informar a la
poblacién sobre la necesidad de prevenirse adecuadamente ante el evento
de posibles desastres de cualquier naturaleza.

3. Elaborar y actualizar los mapas de riesgos en cada nivel organizativo del
sistema; asi como elaborar los planes operacionales respectivos.

4. Disefiar y ejecutar planes de proteccion civil, para responder ante el evento
de un desastre de cualquier naturaleza, procurando mitigar sus dafos o
reducir sus impactos.

5. Intercambiar informacion y conocimiento entre sus integrantes y divulgar
oportunamente a la poblacion una informacion util para la prevencion,
mitigacion, preparacién y atencién de los desastres.

6. Mantener relaciones de cooperacion con las instancias similares en el
ambito nacional e internacional, asi como con los organismos que canalizan

informacion y recursos.

7. Realizar una gestion integral de riesgos a fin de manejar adecuadamente
los efectos de los desastres Naturales.

8. Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

*Concejo Municipal
* Despacho Municipal
* Comisiones Municipales
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Dependencia Jerarquica: Gerencia Administrativa
Secciones bajo su mando: Radio Municipal

OBJETIVO: Ser la Unidad que implemente politicas de puertas abiertas que
comunique la accion Municipal y el manejo de los Recursos Municipales a la
poblacién.

Descripcion General: Es la unidad encargada de emitir cualquier solicitud de
informacion relacionada con el trabajo Municipal, en funcion de mantener
informada a la poblacién en general del Municipio de Caluco.

Funciones Generales

1-

Recabar y difundir la informacién oficiosa y propiciar que las entidades
responsables las actualicen periédicamente.

Recibir y dar tramite a las solicitudes recibidas de parte de la poblacién y
de acceso a la informacion.

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y en su caso,
orientarlos sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la

informacion que solicitan.

Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de
la Informacion solicitada y notificar a los particulares.

Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean
necesarios, para Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la

informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus
resultados y costos.

Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o
entidad y los particulares.

Realizar las notificaciones correspondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacidn que se le sometan.
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10-Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades
correspondientes con el objetivo de proporcionar la informacion prevista
en la Ley de Acceso a la Informacion

11-Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia
en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacién.

12-Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacion de la
dependencia o entidad, que debera ser actualizado periédicamente.

13-Elaborar el indice de la informacion clasificada como reserva.

14-Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que
éste expira, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual a
gue se refiere el art. 60 de la Ley de Acceso a la Informacion.

15-Administrar las redes sociales (pagina Web, Facebook, Twitter,
YouTube), para el ingreso de la informacién Turistica e informativa del

guehacer municipal.

16-Toma de fotografias y videos de los diferentes eventos y proyectos
realizados en el municipio de Caluco.

17-Otras actividades que se deleguen de acuerdo al rol de funcionamiento
de la Unidad de Acceso a la Informacion y Comunicaciones.

Relaciones Internas

*Concejo Municipal

* Despacho Municipal

* Comisiones Municipales
* Gerencia Administrativa
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

Dependencia Jerarquica: Gerencia Administrativa
Unidades bajo su mando: Conserjeria, Informatica, Jardineria

OBJETIVO: Asegurar que el recurso humano que labora en la Municipalidad
cumpla con los requisitos minimos establecidos en las normas, Reglamentos,
politicas y leyes que competen.

Descripcion General: Realiza procesos de seleccién, contratacion y despido del
personal para cada uno de los puestos y areas de trabajo.

Funciones Generales
1. Apoyar a la Gerencia Administrativa en la toma de decisiones para el

establecimiento de politicas de personal.

2. Desarrollar en forma sistematica, técnica y metodoldgica las actividades
para la administracion del personal.

3. Gestionar las actividades y programas de induccion, adiestramiento,
capacitacion y becas para el personal.

4. Administrar las prestaciones sociales que los empleados tienen derecho.

5. Promover actividades culturales y sociales, que mejoren las relaciones
interpersonales de trabajo.

6. Mantener un constante acercamiento a las diferentes areas de la
organizacion para supervisar su desempefio laboral.

7. Reuniones peridédicas con el personal, para corregir las posibles
deficiencias que presentan las diferentes areas.

8. Llamadas de atencion verbal, escritas y suspension del personal si lo
amerita la falta cometida.

9. Realizar evaluacion del desempefio laboral a los empleados en

coordinacion con las gerencias y la comisiébn evaluadora, dichas
evaluaciones deben de realizarse por lo menos una vez al afo.
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10.Conservar y actualizar los expedientes de los empleados de la
Municipalidad.

11.Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

*Concejo Municipal

*Despacho Municipal

*Comision de la Carrera Administrativa
*Gerencia Administrativa

*Asesoria Juridica

*Auditoria Interna

ENCARGADO DE INFORMATICA

Dependencia Jerarquica: Recursos Humanos
Secciones bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO: Dar mantenimiento a los sistemas informaticos de la Municipalidad.

Descripcion General: Realizacibn de monitoreo y mantenimiento preventivo y
correctivo para el equipo informatico de la Municipalidad,

Funciones Generales

[ —
1

Desarrollar e implementar sistemas o aplicaciones informaticas aplicables a
la municipalidad.

2- Investigar y proponer la adquisicion de nuevas tecnologias de la
informacion y comunicacion.

3- Brindar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y sistemas
informaticos a través de la elaboracién del respectivo plan anual.

4- Brindar asistencia técnica a usuarios de sistemas y equipos informaticos.

5- Monitorear la red interna de los sistemas informaticos de la municipalidad.
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6- Crear un backup de la informacion de las diferentes unidades de la
municipalidad.

7- Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

*Gerencia Administrativa
*Recursos Humanos

CONCERJE

Dependencia Jerarquica: Recursos Humanos
Secciones bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO: Velar por el aseo y el orden de las instalaciones de la Municipalidad.
Descripcion General: Es la encargada de la limpieza y el orden en las
instalaciones administrativas de la Alcaldia Municipal

Funciones Generales

1- Apoyar en la organizacion de actividades administrativas y de secretaria.

2- Realizar la limpieza de las instalaciones administrativas de la Alcaldia
Municipal y anexos

3- Solicitar los materiales mensuales a utilizar para la limpieza en general.

4- Coordinar la limpieza del salon de reuniones del concejo municipal y su
respectivo refrigerio.

5- Distribuir documentos administrativos dentro y fuera de la Municipalidad.

6- Apoyar en labores administrativas simples.
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7-

8-

Coordinar la limpieza de sal6n de reuniones de las diferentes comisiones y
Su respectivo refrigerio.

Otras funciones inherentes al cargo que le asigne.

Relaciones Internas

*Gerencia Administrativa
* Despacho Municipal
*Recursos Humanos

ENCARGADO DE JARDINERIA

Dependencia Jerarquica: Recursos Humanos
Secciones bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO: Velar por la ornamentacion de las instalaciones de la Municipalidad y
demas espacios publicos del municipio.

Descripcion General: Es el encargado de ornamentar y dar mantenimiento
continuo a los jardines de los espacios publicos del municipio de Caluco.

Funciones Generales

No o

©

Preparar las tierras y abonos para la siembra de plantas ornamentales.
Realizar el arranque, embalaje y transporte de plantas cuando sea
necesario.

Plantar cualquier especie de elemento vegetal que sea de utilidad en los
espacios publicos.

Realizar el respectivo recorte y limpieza de ramas y frutos en las areas
asignadas.

Realizar la poda, aclarado y recorte de arbustos.

Emplear insecticidas a los jardines cada vez que requiera.

Regar los jardines cuando haya ausencia de lluvia.

Realizar todas aquellas instrucciones que reciba de sus
superiores con respecto a otras tareas inherentes a su cargo.

Relaciones Internas

*Recursos Humanos
* Gerencia de Servicios Municipales
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES (UACI)

ENCARGADO DE DE PROYECTOS

Dependencia Jerarquica: UACI
Secciones bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO: Coordinar, supervisar, ejecutar y administrar los proyectos de
infraestructura y de desarrollo local que impulse la Municipalidad.

Descripcion General: Es el encargado de la supervision de los proyectos
municipales, para el bienestar de la poblacién en general.

Funciones Generales

1- Supervisar y dar seguimiento a los proyectos de Desarrollo local que ejecute

la Municipalidad, desarrollando informes de los avances alcanzados con su
correspondiente respaldo legal.

2- Velar porque los proyectos sean construidos de acuerdo a las
especificaciones técnicas y requerimientos legales y financieros.

3- Coordinar con la UACI la elaboracién de bases de licitacion, procesos de
licitacion y supervisidon de proyectos de construccion.

4- Llevar un informe en una bithcora de cada proyecto conformado
comparando la bitacora del supervisor, fotografias y toda la documentacién
gue se estime conveniente para garantizar el seguimiento de la ejecucion de
las obras.

5- Verificar el pleno cumplimiento de los contratos segun sea el proyecto en
proceso.

6- Informar a la UACI en forma oportuna de incumplimiento del contratista de
los términos pactados, a efecto de iniciar proceso sancionatorio.

7- Conformar y mantener actualizado el expediente de seguimiento de la
ejecucion del contrato u orden de compra, que contenga los documentos
necesarios que sustenten las acciones realizadas desde que se emita la
orden de inicio hasta la recepcion final.
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8. Cualquier otra responsabilidad que establezca la LACAP, RELACAP vy el
contrato

9. Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

*Despacho Municipal
*UACI

*Encargado de Bodega
*Encargado de compras

ENCARGADO DE COMPRAS

Dependencia Jerarquica: UACI
Unidades bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO: Garantizar la aplicacion de los procedimientos establecidos en las
normativa vigente, en cuanto a la contratacion y adquisicion de bienes, servicios.

Descripcion General: Realiza las adquisiciones y contrataciones bienes y
servicios de la municipalidad, siguiendo los procedimientos establecidos.

Funciones Generales

1.

Realizar todas las actividades relacionadas con la contratacién de bienes y
servicios de la Municipalidad.

Entregar requerimientos a las unidades solicitantes que pretenden solicitar
algun accesorio.

Emitir solicitud de cotizaciones de materiales requeridos por las unidades, a
los proveedores disponibles que llenen las expectativas de crédito y
precios.

Presentar al Concejo Municipal por lo menos un dia antes de la reunién los
requerimientos con su respectiva cotizacion para su autorizacion y
legalizacion.

Legalizada y aprobada la solicitud de “x” unidad por parte de Concejo

Municipal, el encargado de compras debera inmediatamente adquirir los
materiales solicitados a determinado proveedor.
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6. El encargado de compras debera anexar junto con la cotizacion, el formato
de la orden de compra de los materiales cotizados para la adquisicion.

7. La orden de compra debera ser enviada via fax o via correo electrénico a
los proveedores, para que se efectué el tramite de la compra de los
accesorios o materiales autorizado.

8. El acta de recepciéon de materiales debera ser completada por el encargado
de compras y este debera comunicar al encargado de bodega para que se

dé el resguardo correspondiente.

9. Correspondera entregar al encargado de bodega toda la documentacién
correspondiente a la compra de los bienes que recibe.

10.Legalizar la documentacion de las compras realizadas durante todas los
meses.

11.Llevar el cuadro de control de compras debidamente actualizado durante
todos los meses.

12.Serd el encargado de administrar el fondo circulante de esta Municipalidad.

13.Realizar las compras correspondientes al fondo circulante, con su
respectivo respaldo.

14.Llevar de manera ordenada y actualizada el cuadro de control de compras
del fondo circulante.

15.Revisar en coordinacion con la unidad de gerencia financiera (UFI) la
documentacion completa de las compras, con requerimiento, solicitud de
cotizacién, cotizaciones, orden de compra, acta de recepcién y entrega a
bodega para su complementar si fuese necesaria.

16.Realizar otras tareas inherentes al cargo.

Relaciones Internas

*Despacho Municipal
*UACI

*Encargado de Bodega
*Encargado de proyectos 85




ENCARGADO DE BODEGA

Dependencia Jerarquica: UACI
Unidades bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO: Resguadar los recursos existentes en la municipalidad y
monitorear el buen uso de los mismos.

Descripcion General: Es el encargado de llevar el control de ingresos y salidas
de los recursos de la Municipalidad.

Funciones Generales

1.

Crear formatos de entrada y salida de los recursos de bodega;

Realizar un control de inventarios diarios para que se esté enterado de que se estd
agotando o que productos tiene en mayor cantidad o poca rotacion.

. Recibir y verificar los productos que ingresan; con el fin de asegurar

que la calidad y cantidad de recursos sea la solicitada.

Registrar la informacidon necesaria que certifique el recibo o despacho de los
recursos.

Realizar los reportes respectivos a Compras y a Contabilidad de la adquisicion de
recursos.

Reportar a l encargado de compras si al momento de la descarga detecta dafios
en los productos tales como humedad, golpes, empaques danados, problemas de
infestacion, faltantes o sobrantes; entre otros.

Revisar que el almacenaje de los productos sea el adecuado.

Llevar libro de activo fijo menor de $600.00
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UNIDADES GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES

UNIDAD DE AGUA POTABLE
Dependencia Jerarquica: Gerencia de Servicios Municipales
Secciones bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO: Ofrecer a los usuarios un Servicio de calidad dando cumpliendo a la
Ordenanza y normas y estandares reconocidos en la higiene y conservacion de
agua potable.

Descripcion General: Prestacion de servicios con estandares de calidad, de
manera sostenible que satisfagan las necesidades y expectativas a los usuarios

Funciones Generales

Funciones Operativas

1. Levantamiento de lectura y entrega de avisos de cobro por sector y por
usuario en el tiempo estipulado.

2. Manipulacion y control de sistemas de bombeo, revisién y limpieza de
tanques.

3. Revision y reparacion de fugas en tuberias principales, acometidas
domiciliares e instalacion de nuevos ramales y nuevas acometidas de agua
potable previamente autorizados por el concejo Municipal.

Funciones Administrativas:

1. Ingreso o digitacién de Lectura al sistema, y emision de aviso de cobro por
cada usuario.

2. Generacion de reporte de mora por sector, atencion al usuario.

3. Realizar otras actividades inherentes al cargo que desempeiia.
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ENCARGADO DE ALUMBRADO PUBLICO
Dependencia Jerarquica: Gerencia de Servicios Municipales
Secciones bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO: Garantizar la prestacion del servicio de mantenimiento de la red de
alumbrado publico a fin de asegurar el bienestar de la ciudadania, asi como
brindar ayuda a las familias de escasos recursos del Municipio en cuanto a
instalaciones eléctricas residenciales.

Descripcion General: Realiza actividades necesarias para brindar el
mantenimiento y conservacion del servicio a fin de contar con un eficiente
servicio de alumbrado publico a los habitantes del Municipio.

Funciones Generales
1- Desarrollar las acciones de trabajo necesarias para mantener en un nivel
Optimo el servicio de alumbrado publico de los habitantes del municipio,
realizando correctamente el mantenimiento a través del buen uso de los
materiales y repuestos utilizados para ello.

2- Estudiar y analizar las necesidades que algunos sectores del municipio
tienen de este servicio para presentar las alternativas de solucion.

3- Proporcionar mano de obra en instalaciones eléctricas residenciales a

pobladores de escasos recursos del Municipio.
4- Realizar otras actividades inherentes al cargo que desempefia

Relaciones Internas

* Gerencia de Servicios Municipales
*Proyeccién Social
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ENCARGADO DE ASEQO PUBLICO

Dependencia Jerarquica: Gerencia de Servicios Municipales.

Secc

iones bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO: Mantener el municipio limpio y ordenado para contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes y proyectando una imagen
atractiva del mismo.

Desc

ripcion General: Efectla la limpieza de calles y sitios publicos, recolecta y

traslada los desechos al lugar de disposicion final.

Func
1_

iones Generales
Asegurar la prestacion de limpieza de calles, asi como de la recoleccion de
residuos sélidos y su traslado al sitio de disposicion final.

Mantener un mapeo de rutas de las zonas en donde se presta el servicio.

Coordinar el mantenimiento del equipo utilizado para la prestacion del
servicio.

Reportar e informar periédicamente a la Gerencia de Servicios Municipales
sobre la ejecucion del trabajo realizado y los mecanismos, medios e
instrumentos aplicados para el funcionamiento de los Servicios de aseo
Publico de las Calles.

Realizar otras actividades inherentes al cargo que desempeifa

Relaciones Internas

* Gerencia de Servicios Municipales
* Recursos Humanos
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ENCARGADO DE CEMENTERIO MUNICIPAL
Dependencia Jerarquica: Gerencia de Servicios Municipales.
Secciones bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO: Administrar los servicios de sepultura, mantenimiento vy
seguridad de sepulcros.

Descripcion General: Mantiene control de los registros y uso del espacio fisico de
los cementerios.
Funciones Generales

1. Mantener un registro de los puestos de las diferentes secciones del
cementerio, asi como también de los fallecidos y los responsables del

pago.

2. Velar porque se cumpla la ordenanza municipal.

3. Mantener y velar porque las instalaciones del cementerio Municipal se
mantengan limpias y ordenadas.

4. Es el responsable de revisar si se ha cumplido el pago de enterramiento
para asignar el lugar de sepultura.

5. Realizar otras actividades inherentes al cargo que desempefia

Relaciones Internas

* Gerencia de Servicios Municipales
* Recursos Humanos
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ENCARGADO DE TRANSPORTE

Dependencia Jerarquica: Gerencia de Servicios Municipales.
Secciones bajo su mando: Ninguna

OBJETIVO: Coordinar el sistema de transporte y coordinacion en el
mantenimiento de los vehiculos.

Descripcion General: Distribuir el equipo de transporte, generar documentacion
de control, Brindarles el mantenimiento respectivo a cada vehiculo.

Funciones Generales

1-

Coordinar con las Gerencias y unidades de la Municipalidad el uso de
transporte para las actividades diarias

Mantener en buen estado el equipo de transporte de la Municipalidad
para ser utilizado oportunamente cuando se requiera.

Planificar y supervisar el uso de combustible y lubricantes de los
vehiculos de la Municipalidad.

Proveer de combustible a Gerencias y unidades cuando lo requieran,
con previa autorizacion de la alcaldesa Municipal.

Realizar informes de las salidas, combustible utilizado y las posibles
fallas que presenten los vehiculos.

Realizar otras actividades inherentes al cargo que desempeifa

Relaciones Internas

* Gerencia de Servicios Municipales
* Recursos Humanos
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