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ORDENANZA MUNICIPAL NO. 30-10-2025

El alcalde Municipal de Santo Tomés, Departamento de
Chontales, en uso de 1las facultades que 1le confieren 1los
artos. 34 numeral 5 de la ley de Municipios y sus reformas vy
adiciones incorporadas, artos. 31 y 97 del Reglamento de 1la
Ley de Municipio y sus reformas y adiciones incorporadas,
hace saber que:

El Honorable Concejo Municipal de Santo Tomés, departamento
de Chontales; en uso de las facultades que le confiere 1los
Artos. 18, 28 numeral 4 de la ley 40 Ley de Municipios con
sus reformas y adiciones incorporadas, Artos. 19, 20, 23 y 26
del Decreto 52-97, Reglamento de la Ley 40 con sus reformas y
adiciones incorporadas; capitulo II, artos. 20, 21, 22, 23,
24, y 25 de la 1ley 502, Ley de Carrera Administrativa
Municipal, ha emitido la presente resolucién municipal, para
la aprobacién del Organigrama de Organizacidén Municipal y el
Manual de Organizacidén y Funciones de la Alcaldia municipal
de Santo Tomés, chontales. En lo cual en lo consiguiente el
presente Manual de Organizacidén y Funciones, tendra el
siguiente contenido:
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El presente Manual de Organizacidén vy Funciones es un instrumento
técnico administrativo que facilita a La Alcaldia Municipal, 1la
actualizacién del Manual de Organizacién y funciones vigente,
permitiendo establecer una estructura organizativa vy funcional de
acuerdo a la realidad administrativa, técnica vy financiera. Este
deberd ser modificado cuando se den cambios organizacionales,
tecnoldgicos o por disposiciones de ley.

Garantiza, ademads la homogeneidad de La Alcaldia, mediante 1la
implementacidén de los ejes estratégicos municipales, que llevarédn al
cumplimiento de los objetivos, metas, planes, programas y politicas
municipales, permitiendo alcanzar una mayor eficiencia, eficacia,
transparencia, mejores servicios municipales, mas inversidén, empleo y
prosperidad, para facilitar el desarrollo de nuestro municipio, de las
familias y la comunidad.

El criterio tomado en cuenta, para la implementacién de esta
estructura ha sido el Manual Genérico que ha facilitado la Carrera
Administrativa Municipal, para las Alcaldias grandes y @esta
determinado por el rango establecido de cantidad de 141 a mas
servidores puUblicos municipales permanentes y temporales, también se
tomd en cuenta en nivel de ingresos y poblacidn.

Cuando las areas son sustantivas, los niveles jeradrquicos se denominan
y describen en el siguiente orden:

Direcciones == Departamentos == Secciones == Unidades
Cuando las areas son de apoyo, se denominan y describe como:
“Departamentos y Oficinas”.

E1l Presente proceso de actualizacidén y adecuacidén del manual de
organizacidén y funciones; ha sido elaborado por el Equipo técnico
nombrado por la Alcaldesa Municipal, para la elaboracién de este
instrumento, el que serd aprobado y certificado por el honorable
Concejo Municipal.
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Gobierno Municipal brindando servicios y obras publicas municipales
eficientes, eficaces, &agiles, oportunos y de calidad; promoviendo el
desarrollo integral, el bien comin y la satisfaccidén de la poblacidn,
familias y comunidad.

Un Municipio con desarrollo econémico, social, cultural vy humano,
generando un clima propicio para vivir en armonia con el medio
ambiente y Dbienestar <con el protagonismo de las familias vy
comunidades.

OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS

Establecer 1la Estructura Organizativa vy Funcional que permita el
cumplimiento de los objetivos y metas de La Alcaldia Municipal, para
obtener mejores resultados a corto, mediano y largo plazo.

1. Definir y establecer las responsabilidades, atribuciones,
funciones, relaciones y comunicaciones internas y externas de cada
drea, para contribuir al cumplimiento de las metas y acciones.

2. Facilitar el desarrollo de las funciones operativas %

administrativas, asi como las coordinaciones y comunicaciones de
todas las &reas.

3. Servir como instrumento de induccidén, adiestramiento e informacidn

permanentemente para los Servidores Publicos de la municipalidad.
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El presente documento constituye un instrumento técnico y normativo de
la gestidén Municipal. Todos los servidores publicos de la
municipalidad, que laboran en la alcaldia deben cumplir las funciones
del &rea correspondiente, conforme a las disposiciones contenidas en
este manual, con la coordinacidén de su inmediato superior.
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FUNCIONES GENERALES DE LA MAXIMA AUTORIDAD, AREAS
SUSTANTIVAS Y DE APOYO

NIVEL SUPERIOR

OBJETIVO DEL AREA: establecer las directrices fundamentales de la
gestién municipal en asuntos econdémicos, politicos, sociales vy
ambientales del Municipio, c¢reando nuevas alianzas, implementando vy
fortaleciendo 1la wunidad del Dbien comin, el didlogo, desde las
comunidades, para su desarrollo.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Las Atribuciones establecidas en el Arto.28 de la Ley 40, Ley de
Municipios.

2. Las demds que le sefalen la Ley No. 40 y sus reformas y adiciones
incorporadas, su Reglamento y otras leyes de la Republica que le
confieran facultades.

AUTORIDAD EJECUTIVA DEL GOBIERNO MUNICIPAL

DESPACHO DEL ALCALDE (SA), VICE ALCALDE (SA) Y SRIA DEL
CONCEJO

OBJETIVO DEL AREA: desarrollar y fortalecer una gestién publica
municipal eficiente, innovadora, moderna, transparente vy oportuna,
garantizando la prestacidén de servicios y tréamites agiles a las
familias vy comunidades del municipio, asi como las relaciones
nacionales e internacionales.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Las atribuciones establecidas en la Ley 40, Arto. 34 y Arto. 52
al 63 del decreto 52-97 Reglamento de la Ley 40 y otras funciones
de acuerdo a las politicas estrategias y lineamientos nacionales.
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2. Las demds que le seflalen la Ley No. 40 y sus reformas y adiciones
incorporadas, su Reglamento y otras leyes de la Republica que le
confieran facultades.

ORGANO EJECUTIVO Y DE APOYO ADMINISTRATIVO AL DESPACHO DEL
ALCALDE (SA), VICE ALCALDE (SA) Y SRIA DEL CONCEJO.

OBJETIVO DEL AREA: dirigir, supervisar, articular y evaluar las
actividades, cumplimiento de los objetivos, metas, planes y programas
de las distintas dreas, garantizando eficiencia, eficacia vy
transparencia en la gestién de los recursos administrativos,
financieros y humanos.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Garantizar el Monitoreo, informes y alertas sobre el desarrollo y
ejecucién de todas las funciones y atribuciones relacionadas a la
administracién municipal.

2. Velar por el cumplimiento en tiempo y forma de los planes, metas
y objetivos de la alcaldia, a través de las areas sustantivas vy
de apoyo.

3. Garantizar la elaboracién del Presupuesto Anual, Plan Operativo
Anual y Plan de Inversidén Municipal.

4. Contribuir con las reformas del Plan de Arbitrios Municipal.

5. Asegurar la coordinacidén con el Despacho del alcalde(sa) y vice
alcalde (sa) la organizacién, direcciédn, inspeccidn e
implementaciédn de los tramites vy servicios, que Dbrinda la
alcaldia de acuerdo a sus atribuciones y estructura organizativa.
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6. Contribuir técnicamente con el despacho del alcalde(sa) en 1la

elaboracidén, actualizacidn e implementacidn de los instrumentos y
normativas de carrera.

7. Asegurar la elaboracidén de Planes Estratégicos que definan las
metas para el desarrollo de 1las familias vy comunidades del
municipio.

8. Velar por la adecuada utilizacidén de los recursos financieros vy
administrativos ©para alcanzar los objetivos y metas de 1la
alcaldia.

9. Asegurar el cumplimiento de las observaciones o recomendaciones
que se deriven de la auditoria interna, CGR, INSS y de otras
instancias.

10. Garantizar 1las Normas Técnicas de Control interno (NTCI), en
todos los procedimientos de controles y auditorias establecidos.

11. Asegurar la elaboracién e implementacioén del Manual de
Procedimiento que regule la ejecucidn de las operaciones de cada
area.

12. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

OFICINA DE ASESORIA LEGAL

OBJETIVO DEL AREA: brindar asistencia técnica y juridica al equipo de
Gobierno, Concejo Municipal vy a responsables de 4&reas que 1o
requieran relacionados con el gquehacer de la alcaldia.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Implementar, coordinar, colaborar vy dar seguimientos a las
actividades en asuntos Jjuridicos, incluyendo los instrumentos de
Carrera Administrativa Municipal y otras normativas internas.
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2. Emitir dictamenes técnicos legales sobre consultas realizadas por
las &areas y tramites sobre concesiones.

3. Garantizar que todos los trdmites que 1lleguen al A&rea, sean
resueltos con antelacidén en relacidén a los plazos y términos
establecidos por la Ley.

4. Garantizar la realizacidén de estudios vy analisis de actos
judiciales y extrajudiciales de acuerdo a las naturalezas de las
atribuciones y funciones establecidas de ley.

5. Llevar un inventario actualizado de todos los bienes inmuebles de
la Alcaldia y resguardar la documentacién respectiva.

6. Garantizar la elaboracidén de bandos y acuerdos municipales.

7. Redactar propuestas ordenanzas que el Alcalde (sa) presenta para
su aprobacién al Concejo Municipal y 1las solicitudes para la
enajenacién de bienes y derechos del municipio.

8. Brindar Asesoria en las sesiones Ordinarias, Extraordinarias del
Concejo Municipal y Cabildos Municipales.

9. Asesorar Jjuridicamente a las diferentes Comisiones del Consejo
Municipal para los actos y acuerdos que ellos realicen.

10. Elaborar contratos de bienes servicios, contratos individuales,
escrituras publicas y otros documentos legales, a solicitud de 1la
Direccidén Superior de la Municipalidad.

11. Elaborar los Contratos de Arriendos de Bienes Inmuebles vy
Terrenos Ejidales propiedad de la Alcaldia.

12. Archivar con su respectivo indice la informacién emitida por la
oficina de Asesoria legal y la documentacidén de bienes inmuebles
de la municipalidad.
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13. Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, que regule

la ejecucidn de las funciones del area, conforme las NTCI.

14. Garantizar la aplicacién de 1las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

15. Cumplir con otras funciones asignada por 1la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (OCAIP)

OBJETIVO DEL AREA: implementar politicas y estrategias de
comunicacidén social, desde todos los espacios, redes sociales, para
posicionar alianza, diédlogo, inversiones, consenso, armonia vy la
divulgacidén del desarrollo y avance del municipio.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Garantizar las actividades de comunicacidén y divulgacidén del del
quehacer del Gobierno Municipal en medios de comunicacidédn (radio,
televisidn, entre otros).

2. Garantizar la seleccidn, preparacidédn y revisidén del material a
divulgarse o publicarse a través de los medios de comunicacién,
por los logros y estrategias impulsadas en el desarrollo del
municipio.

3. Dirigir 1la realizacidén de sintesis de noticias, boletines de
prensa, grabaciones y otras publicaciones de interés sobre el que
hacer de la alcaldia.

4. Coordinar con el &4rea correspondiente el disefio y/o actualizacidn
de la informacidén a publicar en la pagina web.

5. Garantizar la implementacién de aplicaciones multimedia que
brinde la cobertura de la informacidén del municipio.
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6. Coordinar 1la realizacidén de revista digital como espacio para

promover las inversiones locales entre otras.

7. Dar seguimiento a la actualizacidén del sitio Web de la alcaldia
orientada, a la promocidén de los atractivos turisticos y demés
proyectos.

8. Dar cobertura a las actividades de protocolo de la alcaldia.

9. Realizarad las funciones establecidas en la Ley 621, Ley de Acceso
a la Informacidén Publica.

10. Garantizar la elaboracién del Manual de Procedimiento, que regule
la ejecucidédn de las funciones del area, conforme las NTCI.

11. Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

12. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

OBJETIVO DEL AREA: registrar los hechos vitales y actos juridicos que
demanda la poblacién del municipio con eficiencia y seguridad para
las familias.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Garantizar y controlar el registro de los hechos vitales y de los
actos relativos, al estado civil de las personas del municipio.

2. Garantizar el resguardo y custodia de los libros registrales, asi
como los documentos legales que sustentan las inscripciones vy
modificaciones del estado civil de las personas.

3. Implementar procesos que conlleve a la microfilmacién de 1los
tomos cada afio.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
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4. Asegurar la elaboracidén de las certificaciones que le sean
solicitadas al registrador(a), siempre que las respectivas
inscripciones consten en los libros o tomos correspondientes.

5. Garantizar la actualizacidédn del control de inventario de 1los
tomos registrales por rubros y afo.

6. Asegurar repuestas a los tramites relacionados con el registro de
las personas.

7. Asegurar la realizacién y remisién de informes mensuales al
Consejo Supremo Electoral de los hechos vitales y actos juridicos
inscritos.

8. Garantizar el cumplimiento de todas las disposiciones
establecidas en la normativa de la direccidén de registro nacional
del Consejo Supremo Electoral.

9. Asegurar la coordinacién con las instituciones que funcionan como
fuente de informacién para el registro civil.

10. Garantizar la elaboracién y/o actualizacidédn del Manual de
Procedimiento, que regule la ejecucidén de las funciones del area.

11. Garantizar 1la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas las funciones del area.

12. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

DEPARTAMENTO DE GESTION DE RIESGO

OBJETIVO DEL AREA: garantizar la implementacidn de planes
estratégicos de atencién a las familias ante las emergencias vy
desastres naturales que se presenten en el municipio.

FUNCIONES DEL AREA:

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
www.santotomaschontales.,gob.ni
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Garantizar la formulacidén e implementacidén de los ©planes

estratégicos municipales para la prevencidén y atencidén de
emergencias por desastres naturales.

Asegurar el manejo y uso adecuado de los equipos gque permiten
atender y emitir alertas ante amenazas en las comunidades y en el
municipio.

Asegurar el equipamiento adecuado en los puestos de mando
municipales para atender las alertas.

Asegurar la instalacidén, capacitacidén y equipamiento de brigadas
municipales de primeros auxilios, contra incendio y evacuacién.

Garantizar la actualizacidén de mapas de puntos criticos
municipales como inundacién, deslave, incendio, erupciones
volcénicas, etc.

Contribuir con el A&rea correspondiente la implementacidén de
estrategias en la construccién y ampliacidédn de redes de drenaje
pluvial en el municipio, para evitar inundaciones.

Asegurar la coordinacién con el Area correspondiente, la
formulacidédn de programas que fortalezcan la gestidn integral para
la disponibilidad de cantidad vy calidad del agua en 1los
ecosistemas vulnerables y cuencas que existan en el municipio.

Garantizar la mejora de los puntos criticos, para reducir
afectaciones por inundaciones.

Elaborar y asegurar la implementacién de planes de mitigacién vy
respuesta ante amenazas desde la alcaldia, las familias vy la
comunidad.

Desarrollar ejercicios préacticos y capacitaciones municipales de
prevencidédn y proteccidn de la vida en conjunto con la poblacidn,
comisiones municipales y brigadas integrales, que respondan de
forma preventiva ante riesgos, emergencias y desastres.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
www.santotomaschontales.,gob.ni
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11. Garantizar la actualizacidén y elaboracidén de caracterizaciones
municipales de riesgo.

12. Garantizar 1la coordinacién con las &reas correspondientes 1la
incorporacién de los planes de prevencidédn de riesgos y medidas de
seguridad en los proyectos municipales de infraestructura wvial,
edificios, viviendas, parques a través de normas técnicas.

13. Garantizar la elaboracidén de plan de propuestas que identifiquen
la prevencidn, mitigacidén de riesgos y medidas de adaptacidn al
cambio climético.

14. Contribuir con gestién de financiamiento al Gobierno Central,
Sector Privado, Cooperacidén y Hermanamientos internacionales, que
permitan la rehabilitacidén y reconstruccidn ante emergencias vy
desastres presentados en el municipio.

15. Asegurar la vigilancia de las obras de mitigacién ante
inundaciones, erupcioén volcénica, sismica, deslizamientos,

sistema de alertas tempranas.

16. Asegurar la automatizacién del registro de la atencidén a la
poblacidén afectada en casos de desastres.

17. Garantizar y controlar los centros de albergues del municipio.

18. Asegurar la elaboracién de informes de la evaluacidn de dafios
causados en el municipio y analisis de las necesidades.

19. Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, que regule
la ejecucidén de las funciones del area, conforme las NTCI.

20. Garantizar 1la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

21. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
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DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE INTRAMUNICIPAL

OBJETIVO DEL AREA: regular, ordenar vy mejorar el servicio de
transporte Intramunicipal en alianza con los transportistas y en
coordinacidén con las diferentes instituciones para beneficio vy
seguridad de la poblacién.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Garantizar 1la elaboracién del Plan Estratégico Municipal de
Transporte de acuerdo al Plan Nacional aprobado por el Ministerio
de Transporte e Infraestructura.

2. Coordinar con el Ministerio de Transporte e Infraestructura, el
control sobre las concesiones que se otorgan en el municipio.

3. Garantizar el registro de concesiones, permisos, regulacidén de
tarifas, 4ditinerarios, requisitos de operacidédn y de seguridad
otorgadas en el municipio, asi como el censo del transporte
Intramunicipal.

4. Asegurar las condiciones de eficiencia y seguridad en el servicio
de transporte brindado a la poblacidn.

5. Definir plan, politicas y normas de transporte publico selectivo
y colectivo.

6. Evaluar las propuestas de mejoramiento, ampliacidn y
modernizacién del transporte publico colectivo-selectivo y/o
reubicar terminales de transporte Intramunicipal.

7. Desarrollar el cumplimiento de las resoluciones administrativas,
para regular el transporte Intramunicipal en sus diferentes
modalidades.

8. Organizar reuniones con concesionarios o) cooperativas de
transporte colectivo 'y selectivo Intramunicipal, legalmente
constituidas.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
www.santotomaschontales.,gob.ni



mailto:alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni
http://www.santotomaschontales.,gob.ni/

REp,,

Aealdia Manicipal de Sants Tomde, Clhontales F

RUC: J1410000020335.

N OE W,
G OF i,

ey

&

o

®, &
ca ceV

Ya,
>

¢ oynot

22

9. Garantizar la 1informacién de itinerarios de las rutas de
transporte colectivo municipal en la plataforma digital.

10. Asegurar el informe de las evaluaciones en linea del servicio de
transporte realizadas por la poblacién.

11. Implementar planes de prevencidén de riesgos vy respuesta ante
emergencias en las terminales de transporte.

12. Implementar y controlar en coordinacidén con la Policia Nacional,
las condiciones técnicas vy mecanicas, que deben cumplir los
vehiculos del transporte publico.

13. Garantizar en conjunto con la Policia Nacional la realizacidn de
la sefializacidén wvial informativa y preventiva adecuada de las
calles, avenidas y caminos entre otros del municipio.

14. Establecer acciones <con las instituciones que regulan el
transporte para el cumplimiento de la Ley General de Transporte,
sus reformas, reglamento y ordenanzas municipales.

15. Garantizar la revisidén de tarifas, en las diferentes modalidades
de transporte Intramunicipal, para su aprobacidn por parte del
Concejo Municipal.

16. Garantizar la autorizacién de los cambios de vehiculos, a
solicitud de los concesionarios, ajustédndose a los requerimientos
de la Ley 524, su reglamento y reformas.

17. Garantizar el cumplimiento de las normas y disposiciones
definidas para <cada una de las diferentes modalidades del
transporte Intramunicipal.

18. Coordinar con el &rea correspondiente las jornadas de limpieza en
las diferentes terminales y paradas de buses.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
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19. Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, que regule

la ejecucidn de las funciones del area, conforme las NTCI.

20. Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

21. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

DEPARTAMENTO DE CATASTRO MUNICIPAL

OBJETIVO DEL AREA: administrar el catastro de las propiedades urbanas
y rurales del municipio, de acuerdos a las normas, procedimientos vy
especificaciones técnicas emitidas por la Direccidn General de
Catastro Fisico y de la Comisidén Nacional de Catastro.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Participar en la elaboraciédn, revisidn, actualizacidn e
implementacién del Plan de Catastro Municipal.

2. Garantizar la automatizacién, actualizacién, uso y
administracidédn de las bases de datos catastrales BDC y SISCAT.

3. Asegurar las condiciones administrativas, logisticas técnicas vy
materiales en el establecimiento y el buen funcionamiento de las
operaciones del Catastro Municipal.

4. Garantizar la realizacidn de analisis e informes de
levantamientos catastrales en el municipio.

5. Contribuir con el 4&rea correspondiente en la realizacidn
estudios técnicos provenientes de la aplicacidédn del SISCAT para
la proyeccidén de ingresos corrientes estimados, en la alcaldia.

6. Garantizar la formulacién e implementacidén de planes de
ordenamiento territorial del municipio para el establecimiento

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
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de nuevos numeros catastrales incorporandolos graficamente segun

el Sistema SISCAT.

7. Garantizar la ejecucidén de todas las operaciones de catastro
municipal de conformidad con las leyes de la materia y politica
del Plan Estratégico Municipal.

8. Garantizar el registro y control de las constancias catastrales
municipales.

9. Asegurar la realizacidn y actualizacidén de los planos
catastrales, cartogradficos del municipio.

10. Desarrollar la elaboracidén y ©presentacién a la autoridad
superior, de tabla de wvalores y costos para el calculo del
impuesto anual correspondiente al periodo fiscal.

11. Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, que
regule la ejecucidén de las funciones del 4&rea, conforme las
NTCT.

12. Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

13. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &area

OFICINA DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

OBJETIVO DEL AREA: desarrollar planes vy programas municipales
conforme a los ejes estratégicos municipales, para garantizar la
articulacidén vy coherencia entre objetivos estratégicos, tareas vy
metas institucionales.

FUNCIONES DEL AREA:

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
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1. Garantizar el seguimiento vy cumplimiento de los procesos de

planificacidén y ejecucidn institucional que se realicen en las
diferentes areas.

2. Desarrollar la evaluacién y presentacidén de los diferentes
informes de los planes vy programas, asi como las acciones vy
actividades de la institucidn.

3. Colaborar en la formulacidén del ante proyecto del presupuesto
anual de la Alcaldia.

4. Coordinar disefio y  propuestas de nuevas alternativas de
planificacidén cuando se den cambios en el entorno.

5. Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, que regule
la ejecucidén de las funciones del area, conforme las NTCI.

6. Garantizar la aplicacidén de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

7. Cumplir con otras funciones asignada por la maxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

OFICINA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

OBJETIVO DEL AREA: contribuir y fortalecer la implementacién del
modelo de cultura de paz y reconciliacién, mediante la gestidén de los
recursos humanos dque conlleve al desarrollo de un clima laboral
6ptimo y al logro de objetivos y metas de la alcaldia.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Implementar los sistemas de gestidébn vy desarrollo de Recursos
Humanos, conforme las disposiciones establecidas por Ley N°502,
directrices emitidas por la Direccidén General de Carrera
Administrativa Municipal y Autoridades Municipales.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
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2. Garantizar la planificacidén de provisidén de cargos de acuerdo a

la demanda laboral en el corto, mediano y largo plazo, segun 1los
movimientos del personal entre otros.

3. Realizar los mecanismos de contratacidén, traslado y promocidén del
personal en la alcaldia.

4. Efectuar procesos de induccidén y entrenamiento a los servidores
publicos municipales en los diferentes cargos ya sea por
contratacidédn, rotacidn, promocidn y traslado de personal.

5. Organizar y controlar un registro de candidatos elegibles, que
resulten de los procesos de contratacién del personal.

6. Garantizar la elaboracidén del diagndéstico de necesidades de
capacitacién de los servidores ©publicos municipales de 1la
alcaldia.

7. Garantizar el registro y <control de la asistencia de 1los
servidores puUblicos municipales qgue se encuentran en procesos de
nivelacién y actualizacidédn impartidos por el SINACAM.

8. Divulgar el proceso de evaluacidén al desempefio de los servidores
publicos municipales, asi como la normativa de incentivos.

9. Coordinar acciones que promuevan la disciplina laboral,
organizacional, valores y un buen clima laboral, facilitando el
cumplimiento de las normas, planes y metas institucionales.

10.Garantizar estrategias que permita la inclusidén de servidores
plblicos municipales con capacidades diferentes y mejora de las
condiciones de higiene y seguridad en el trabajo.

1l.Implementar la actualizacién del sistema de informacidén de 1los
servidores plUblicos municipales SISCAM.

12 . Asegurar informacidén relacionada con el control y seguimiento del
cumplimiento de todas las obligaciones laborales, asi como de los
movimientos de todos los SPM al Servicio de la alcaldia.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
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13.Garantizar la custodia y conformacidén del expediente laboral de
los servidores publicos municipales.

14 .Coordinar y gestionar todos los tramites y actividades juridicas
y administrativas relacionados a la Gestidén del talento humano,
formalizacidén de <contratos, procedimientos disciplinarios de
quejas y reclamos entre otros.

15.Garantizar la gestidén el pago de planillas vy obligaciones
laborales, asi como la elaboracién y calendarizacidén de
vacaciones de los servidores publicos municipales.

16.Asegurar el seguimiento del cumplimiento del convenio colectivo,
participacidén en sesiones de trabajo en las que se aborden temas
derivados de la relacién laboral.

17.Coordinar con los responsables de 4areas de apoyo y Aareas
sustantivas el aseguramiento ©para el cumplimiento de 1las
evaluaciones al desempefio y los planes de vacaciones de las y los
servidores publicos de la Alcaldia municipal.

18.Coordinar la conformacidén de la Comisidén Bipartita Municipal para
procedimiento disciplinario y, por quejas y reclamos.

19.Colaborar con la Direccién Superior en la planificacidén de
celebraciones de fechas conmemorativas.

20.Elaborar planes e informes semanales, mensuales, trimestrales vy
anuales de la gestidén del &rea.

21 .Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, que regule
la ejecucidén de las funciones del area, conforme las NTCI.

22 .Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
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23.Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad

administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

OFICINA DE ADQUISICIONES

OBJETIVO DEL AREA: garantizar el cumplimiento de los mecanismos vy
procedimientos en la compra y adquisicidén de bienes y servicios sean
realizados conforme las necesidades y requerimientos establecidos en
el Plan General de Adquisiciones (PGA) la Ley N°801 vy otras
normativas.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Garantizar la planificacidén, desarrollo y seguimiento de 1los
procesos de contratacidén en  todas sus modalidades a las
diferentes &reas de la alcaldia.

2. Dirigir los procesos de contratacién desde su planificacidén hasta
la adjudicacién de los contratos y érdenes de compras.

3. Velar y Promover que los procesos de contratacién se desarrollen
en estricto cumplimiento a los principios, normas, procedimientos
y disposiciones legales y administrativas establecidas.

4. Realizar evaluaciones periddicamente de la ejecucidn del programa
general de adquisiciones con las diferentes areas.

5. Garantizar la integracidén del comité de evaluacidén y del comité
técnico de compras.

6. Garantizar la actualizacidén de 1los procesos en el sistema de
contratacién administrativa electrdnica SISCAE y el cumplimento
del mismo en el tiempo establecido.

7. Garantizar la creaciodn, custodia % actualizacioén de los
expedientes de las contrataciones realizadas.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
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8. Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, que regule

la ejecucidn de las funciones del area, conforme las NTCI.

9. Garantizar la aplicacidén de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

10. Cumplir con otras funciones asignada por 1la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

11. Las deméds funciones que la Ley le confiere.

OFICINA DE INFORMATICA E INNOVACION TECNOLOGICA

OBJETIVO DEL AREA: garantizar la oéptima gestién de la informacién
municipal, mediante la innovacién de procesos v aplicacién
inteligente de nuevas tecnologias de la informacidén y comunicacidn
para para generar servicios eficientes, que satisfagan a la
poblacidn.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Coordinar <con la oficina de comunicacidédn para la pronta
divulgacién de la gestidn municipal, en medios de comunicacién
como redes sociales, paginas web y otros.

2. Automatizar los procesos de la gestidén publica municipal para
facilitar, agilizar y mejorar la atencidén a las familias vy

comunidades, desde los distintos servicios 3% tramites
municipales.
3. Actualizar e implementar herramientas tecnolégicas modernas

(hardware, software), para mejorar la administracidén de 1la
informacidén municipal.

4. Garantizar la seguridad de la informacidén digital.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
www.santotomaschontales.,gob.ni
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Sistematizar el buen funcionamiento de los equipos tecnoldgicos

de la alcaldia.

Organizar y asegurar la conexidén y el buen funcionamiento de las
redes de la alcaldia.

Garantizar la elaboracién y actualizacidédn de diagndsticos
tecnoldgicos.

Asegurar el buen uso del servicio de internet, asi como la
organizacién de la pagina Web para realizar la actualizacidn de
la informacidén municipal.

Apoyar la ejecucién de los planes estratégicos de la alcaldia a
través de propuesta y planes innovadores.

Ejecutar los planes tecnoldgicos especiales, en coordinacidén con
el equipo informatico del nivel nacional.

Garantizar la elaboracién del Manual de Procedimiento, que
regule la ejecucidén de las funciones del 4&rea, conforme las
NTCI.

Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

ORGANOS SUSTANTIVOS Y/O EJECUCION DE PLANES Y PROYECTOS DE

LA MUNICIPALIDAD.

OBJETIVO DEL AREA: garantizar la administracién eficiente y eficaz de

los Servicios Municipales de la alcaldia, contribuyendo a la higiene,

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
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y prevenciédn permanente de la salud preventiva comunitaria en las

familias, asegurando el bienestar y el desarrollo del municipio.

FUNCIONES DEL AREA:

1.

Administrar la prestacidén del servicio de limpieza, recoleccidén y
tratamiento de residuos sbélidos v liquidos organicos e
inorgéanicos, en coordinacibén con instituciones publicas.

Implementar, actualizar y modernizar el registro de la
informacién relacionado con la prestacidén de los servicios, para
mejorar la gestidén de los mismos.

Asegurar el ambiente higiénico sanitario del Municipio, para
evitar enfermedades que afecten a las familias.

Garantizar el ornato, reforestaciédn y mantenimiento de 1los
espacios publicos, para embellecimiento y recreacidén de 1las
familias del municipio.

Administrar vy supervisar el Dbuen funcionamiento del rastro
municipal, en coordinacién con el MAG, MINSA y Policia Nacional.

Coordinar con los organismos comunales e instituciones publicas y
privadas jornadas de limpieza en el municipio.

Garantizar estrategias de —control eliminacidén de matanzas
clandestina, en coordinacidn con las autoridades
correspondientes.

Administrar el funcionamiento del cementerio, de los trabajos de
limpieza, urbanizacidén vy parcelaciédn de lotes, asi como las
inhumaciones vy exhumaciones, cumpliendo las normas sanitarias
establecidas.

Garantizar el cumplimiento de las normas, leyes y reglamentos que
rigen el funcionamiento de los cementerios publicos y privados.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
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10. Desarrollar nuevas propuestas de inversién, métodos %

procedimientos de trabajo, para mejorar los servicios publicos de
acuerdo a los diferentes planes establecidos en la alcaldia.

11. Garantizar la elaboracién del Manual de Procedimiento, que regule
la ejecucidén de las funciones del area, conforme las NTCI.

12. Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

13. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

OBJETIVO DEL AREA: asegurar vy controlar el servicio de limpieza
publica y ornato del municipio, garantizando la salud y bienestar de
las familias.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Garantizar la administracidén eficiente de la limpieza de espacios
publicos, tratamiento de desechos sélidos y demds servicios,
relacionados con el area de acuerdo a sus competencias.

2. Asegurar la produccidn del vivero, para garantizar la
arborizacién del municipio.

3. Proponer estrategias del desarrollo productivo del vivero en las
diferentes variedades de plantas, que genere 1ingresos a la
alcaldia.

4. Colaborar en la preservacidn, control vy seguimiento de 1los
recursos naturales en el territorio municipal.

5. Establecer la identificacién y delimitacidén de las &reas verdes
pertenecientes al municipio.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
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6. Velar por la proteccidén vy embellecimiento de los espacios
publicos.

7. Apoyar las Jjornadas de reforestacidédn vy proteccidédn del medio
ambiente del municipio.

8. Coordinar con el &rea correspondiente la limpieza y ornato de
nuevos parques naturales y los ya existentes.

9. Fortalecer y promover en coordinacidédn con el &area correspondiente
la evaluacién de los servicios en linea y publicacidén de rutas
y/o0 recorridos de recoleccién de Dbasura a realizarse en el
municipio.

10. Programar rutas de trabajo y asignaciones de personal, equipos,
implementos y suministros para la realizacidén del trabajo con
calidad.

11. Realizar propuesta de diagndéstico, para la reduccidn de vollmenes
de basura e iniciativas de reciclaje y comercializacidén de mismo.

12. Asegurar la gestidén de proyectos, para la construccidn,
rehabilitacién y/o mejoramiento de vertederos y rellenos
sanitarios.

13. Garantizar la realizacidén de andlisis de riesgos en todas las
dreas dedicadas al servicio de Limpieza Publica.

14. Elaborar y aprobar las normativas del funcionamiento del servicio
de recoleccidén de basura y barrido de calles.

15. Garantizar los mantenimientos preventivos y correctivos del
equipo rodante vy herramientas asignados para la prestacidén de
servicios de limpieza.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
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16. Promover la mejora del servicio de limpieza y recoleccidn de

basura mediante la modernizacidén, adquisicidn de nuevos equipos y
maquinarias de recoleccidn.

17. Contribuir con la realizacién de propuesta de actualizacidén vy
aplicacién de las tasas del servicio de limpieza y recoleccidén de
basura.

18. Implementar la capacitacidén y concientizacidén a través de las
familias, escuelas, universidades y lideres religiosos, sobre el
reciclaje de materiales que provienen de la comunidad.

19. Contribuir con la aplicacidén de sanciones y multas a las personas
juridicas y naturales que violen las disposiciones y normativas
sanitarias.

20. Elaborar el manual de procedimiento, reglamentos y politicas que
regule la ejecucidn de las funciones del éarea.

21. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

OBJETIVO DEL AREA: garantizar la administracién y supervisién del
buen funcionamiento del Registro de Fierro de semovientes en el
municipio, aplicando los procedimientos establecidos en la ley de la
materia.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Garantizar y controlar de forma &gil los trdmites de registro de
fierro.

2. Asegurar la automatizacién de 1la informacién en linea del
registro de fierros.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
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3. Controlar y actualizar el inventario de los libros de matriculas

de fierro, autenticacidén de cartas de venta y guias de traslado
de ganado.

4. Gestionar la modernizacién, mantenimiento y funcionamiento
adecuado del registro de fierro municipal.

5. Asegurar la autenticacidén de las cartas de venta, que incluya el
Cédigo Unico de Identificacién Animal (CUIA) y el Cédigo Unico
de Establecimiento Rural o Finca (CUE) de origen y destino.

6. Asegurar la realizacidén de informe de control y seguimiento de
la actividad de registro de fierro.

7. Coordinar con la Policia Nacional, MAG, IPSA, MINSA, productores
y poblacién en general 1la aplicacién de los controles del
traslado, registro del ganado, trazabilidad.

8. Implementar normativa de funcionamiento del registro de fierros.

9. Garantizar la elaboracidédn del Manual de Procedimiento, que
regule la ejecucidén de las funciones del 4area, conforme las
NTCT.

10. Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

11. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

SECCION DE RASTRO

OBJETIVO DEL AREA: garantizar la administracién y supervisién del
buen funcionamiento del Rastro Municipal, brindando las condiciones
6ptimas en los procedimientos higiénicos sanitarios, de calidad del
producto obtenido, para el consumo interno y de exportaciédn.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Garantizar y controlar de forma &gil los tramites gque realizan
los comerciantes, productores y poblacidn en general.

2. Administrar la recepcidén, matanza, traslado y distribucién del
ganado a sacrificar.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
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3. Asegurar la automatizacidédn de los tramites y requisitos en linea

que deben cumplir los usuarios del rastro municipal.

4. Autorizar permiso para el destace de los animales a sacrificar,
comprobando el origen y sanidad para la matanza.

5. Asegurar informes de control vy seguimiento de la actividad de
rastro municipal.

6. Coordinar con la Policia Nacional, MAG, IPSA, MINSA y productores
la aplicacién del control del ganado a destazar.

7. Implementar normativa de funcionamiento del rastro.
8. Desarrollar estudios y  propuestas donde se requiera la
instalacién de rastros a través de la inversidén publica vy

privada.

9. Gestionar la modernizacién, mantenimiento, higiene y
funcionamiento adecuado del rastro municipal.

10. Implementar y evaluar en el rastro los planes de vigilancia,
prevencidén de riesgos en Higiene y Seguridad del Trabajo.

11. Dar seguimiento a las condiciones de sanidad en los servicios
brindados, para proteger la vida de las familias.

12. Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, gque regule
la ejecucidn de las funciones del &area, conforme las NTCI.

13. Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

14. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
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SECCION DE MERCADO MUNICIPAL

OBJETIVO DEL AREA: administrar el funcionamiento y la buena gestién,
de 1los mercados, para Dbrindar a las familias un lugar limpio,
agradable, seguro, tranquilo y accesible.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Garantizar el cumplimiento de las funciones y de las actividades
propias del mercado y de sus instalaciones.

2. Asegurar la implementacidén y desarrollo de propuestas, para el
fortalecimiento y mejoria de los mercados.

3. Coordinar con el area correspondiente la mejora y ampliacidén de
mercados existentes, garantizando accesibilidad a personas con
capacidades diferentes.

4. Garantizar el funcionamiento del mercado municipal, considerando
el desarrollo, la alianza 'y convivencia armébénica, con la
asociacidén de comerciantes y otros organismos.

5. Desarrollar la elaboracién y aplicacidédn de normativas de
funcionamiento del mercado municipal, para asegurar el Dbuen
servicio a la comunidad.

6. Asegurar la elaboracidén de propuestas de futuras zonas adecuadas,
accesibles y seguras, para uso comercial.

7. Asegurar la informacidén y registro de inventarios de mercados,
comercios sectores, en el sistema automatizado.

8. Asegurar la elaboracidén e implementacidédn de los ©planes de
vigilancia, de prevencidén de riesgos y planes de respuesta ante
emergencias para proteccidén de la vida en los mercados.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
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9. Asegurar la elaboracién de estadisticas o registros de

informacidén relacionada con el quehacer del servicio de mercado
municipal.

10. Coordinar con todas las instituciones involucradas las
actividades de supervisidén y control dentro del mercado, para
garantizar el orden y la buena marcha del servicio.

11. Asegurar, que los expendedores de productos alimenticios, cumplan
con los controles sanitarios que el Ministerio de Salud o 1la
autoridad sanitaria establezca.

12. Coordinar y garantizar con el &rea correspondiente la limpieza de
las instalaciones del mercado en tiempo y forma depositando 1los
desechos en los lugares apropiados, con los requerimientos de
higiene y seguridad de almacenamiento.

13. Contribuir con la propuesta de temas, relacionadas al trabajo del
mercado municipal, para que sean reguladas en ordenanzas y
resoluciones.

14. Coordinar con el &rea correspondiente todo lo relacionado con los
ingresos y gastos del mercado.

15. Gestionar la autorizacidédn, para la asignacidén de establecimientos
o tramos del mercado a comerciantes o poblacidédn en general, de
acuerdo a las normas establecidas.

16. Asegurar la supervisidén y control del ingreso de la mercaderia a
las instalaciones del mercado, para contribuir a la disminucidn
de delitos en contra de la poblaciédn.

17. Proponer la creacidén de normas de orden y disciplina a 1los
comerciantes en el mercado.

18. Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, que regule
la ejecucidén de las funciones del area, conforme las NTCI.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
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19. Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control

Interno en todas sus funciones.

20. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

OBJETIVO DEL AREA: garantizar el establecimiento de politicas, normas
y procedimientos para la formulacidén vy ejecucidédn de los planes,
programas y proyectos de inversidédn en infraestructura publica, para
el desarrollo econdémico, social y cultural del municipio.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Elaborar propuestas de inversidén municipal multianual y anual, en
correspondencia con el Plan Nacional de Desarrollo, Plan de
Desarrollo Territorial vy Municipal, planes sectoriales vy otros
especiales.

2. Dirigir vy coordinar la formulacidén de estudios técnicos, que
soporten las proyecciones o) requerimientos basicos de
construccién y mantenimiento de la infraestructura publica.

3. Formular y desarrollar los estudios especializados de pre
inversidén en sus diferentes niveles factibilidad de los proyectos
de inversidén pUblica municipal.

4. Dirigir la formulacién y administracién de los proyectos de
inversidén publica en el municipio.

5. Gestionar la ejecucidén de las obras y proyectos horizontales vy
verticales, en Dbase a los disefios, ©planos, presupuestos vy
especificaciones técnicas de la construcciédn.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo Electrdnico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:
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6. Formular obras verticales vy horizontales de ampliacidén en el

mejoramiento de servicio de agua potable de calidad, para el
consumo de las familias del municipio.

7. Garantizar el suministro de materiales, herramientas y equipos
necesarios para la construccidén de obras horizontales %
verticales.

8. Coordinar y programar los mantenimientos preventivos %
correctivos de las maquinarias y equipos de construccidn.

9. Garantizar la elaboracién del Manual de Procedimiento, que regule
la ejecucidédn de las funciones del area, conforme las NTCI.

10. Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones y la aplicacién de las Normas
Técnicas en la formulacidén y ejecucidn de Construccidn NTON.

11. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

OBJETIVO DEL AREA: realizar las construcciones priorizadas por
disposicién superior 3% establecida en el Plan General de
Adgquisiciones, de 1Inversién Anual Municipal, de Trabajo de la
Direccibébn de Proyectos, que permitan continuar realizando los cambios
que promuevan el bienestar de las familias y el desarrollo del
municipio.

FUNCIONES DEL AREA:

1.Asegurar la realizacidédn de las construcciones determinadas en los
diferentes planes municipales.

2 .Asegurar la programacién vy planificacién de mantenimiento de
caminos, calles y avenidas del municipio.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
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3.Garantizar la presentacidén de informe de avance y finalizacidén de

proyectos.

4 .Garantizar la elaboracién de un plan estratégico, que permita de
acuerdo a las leyes y atribuciones de la autoridad superior vender
los servicios de alquiler de maquinarias y mantenimiento caminos,
calles y avenidas.

. Administrar y asegurar el buen uso de la magquinaria y equipos de
construccidn.

Asegurar la participacién en el comité de licitacidén, para
evaluacién de los proyectos programados a ejecutarse.

Implementar los planes de prevencidén de riesgo vy planes de
respuestas ante emergencias en la ejecucidn de los proyectos.

Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, que regule
la ejecucidédn de las funciones del area, conforme las NTCI.

Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control Interno
en todas sus funciones y la aplicacidén de las Normas Técnicas en la
formulacidén y ejecucidn de Construccidn NTON.

Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del A&rea.

SECCION DE AGUA Y SANEAMIENTO (SAS)

OBJETIVO DEL AREA: garantizar, ampliar y cuidar la red de
abastecimiento de agua y saneamiento, contribuyendo a condiciones de
calidad para el consumo de las familias y comunidad del municipio.

FUNCIONES OBJETIVO DEL AREA:

1. Implementar seguimiento, evaluacidén y control de los proyectos,
planes de agua y saneamiento que ejecuta la alcaldia.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
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2. Coordinar con el &rea correspondiente la implementacidn de nuevos

sistemas de distribucidén de agua y de alcantarillado publico.

3. Desarrollar con el area correspondiente la reparacién,
rehabilitacién y reemplazo de sistemas de agua y saneamiento y
alcantarillado.

4. Asegurar el monitoreo y seguimiento del acceso y de la calidad
del agua que consumen las familias, sistemas de distribucidn vy
pozos, en coordinacidédn con los comités de agua potable.

5. Administrar la construccién de sistemas de distribucidén de agua.

6. Garantizar la elaboracién de informes de gastos financieros y de
ejecucidédn de cada proyecto de agua.

7. Contribuir con la implementacidén de programas de conservacidn de
biodiversidad y gestién del recurso hidrico en la reserva de
biosfera propia del municipio que conlleve a mayor
disponibilidad, cantidad y calidad del agua.

8. Desarrollar capacitaciones de concientizacién a las familias vy
comunidad de los beneficios, saneamiento, cuido al medio ambiente
y aprovechamiento racional de agua.

9. Garantizar en la comunidad el acceso oportuno de agua potable en
situacidén de emergencia a las familias.

10. Asegurar actualizacidén de registro de base de datos automatizado
del control de puntos de agua, pozos Yy manantiales, para el
acceso al agua potable, que contribuya a mejorar el nivel de vida
de las familias.

11. Garantizar la actualizacidén de propuestas de proyectos que
contribuyan a mejorar la situacidén actual sobre el diagndstico y
abastecimiento de agua.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
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12. Contribuir con la revisidén de los diferentes planos de las obras

a ejecutarse.

13. Coordinar con los protagonistas del municipio, instituciones
publicas y privadas, 1los proyectos y programas destinados al
tratamiento de los recursos hidricos.

14. Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, que regule
la ejecucidén de las funciones del area, conforme las NTCI.

15. Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

16. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

SECCION AMBIENTAL MUNICIPAL (SAM)

OBJETIVO DEL AREA: promover acciones que permitan el cuido,
prevencidén y mitigacidén para la proteccidn del medio ambiente y 1los
recursos naturales.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Establecer coordinaciédn con MARENA, MAG, INAFOR POLICIA NACIONAL
Y EJERCITO DE NICARAGUA para el otorgamiento de permisos de
aprovechamiento comercial forestal, licencias por extraccidén de
madera vy cualguier otro recurso natural en el municipio de
acuerdo a las normas técnicas y leyes establecidas.

2. Planificar las inspecciones, controles vy recomendaciones de
medidas técnicas para el aprovechamiento de 1los recursos
forestales.

3. Asegurar la recepcidn, monitoreo y soluciones a las denuncias de

los pobladores en relacidn a problemadticas de impacto ambiental.
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Garantizar la delimitacién de 1la zona costera, deslinde vy

amojonamiento.

Coordinar con las 4&reas correspondientes la formulacidén de
proyectos de proteccién y conservacidén de las cuencas altas de
los rios con adaptacidén al cambio climético.

Coordinar «con INAFOR, MARENA, MINSA, PGR, POLICIA NACIONAL
capacitaciones dirigidas a la poblacidén para la preservacidn del
medio ambiente y ejecucidédn de un plan de desarrollo forestal.

Velar por el cumplimiento de la politica ambiental municipal,
programas, proyectos 'y acciones ambientales a través del
gabinete municipal, las familias y la comunidad.

Coordinar con servicios municipales las estrategias para la
eliminacién de basureros ilegales en el municipio.

Establecer relaciones de coordinacidn con las brigadas
ecoldgicas impulsando actividades para la preservaciédn del medio
ambiente.

Asegurar la realizacidén del plan municipal de ferias ecoldgicas.

Coordinar con el &rea de Gestidén de Riesgo, la atencidédn de los
desastres naturales.

Inspeccionar con las areas correspondientes la viabilidad de los
proyectos que se ejecutan en el municipio respecto al impacto
ambiental.

Desarrollar estudio del potencial natural y cultural de cada
territorio, identificando sitios adecuados para proyectos de
parques tematicos.

Coordinar el ordenamiento territorial integral de la tierra vy
ecosistemas forestales que permita un uso adecuado del suelo.
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15. Coordinar con el &area de turismo las actividades relacionadas al

desarrollo turistico rural sostenible.

16. Proporcionar soluciones a los problemas higiénico sanitarios de
caradcter ambientales de la comunidad.

17. Promover e incentivar el cumplimiento de las leyes ambientales
en todas las acciones del Gobierno Local.

18. Asegurar la asistencia técnica para la elaboracién de
instrumentos normativos en materia ambiental municipal.

19. Asequrar la formulacién de proyectos de uso sostenible del
bosque y beneficios derivados de los servicios ambientales, de
paisajes del corredor bioldgico de pinos, robles y demds Aareas
verdes del municipio.

20. Garantizar programas de conservacidén y uso racional de 1los
humedales existentes en el municipio.

21. Gestionar 1la implementacidén de programas de conservacién de
biodiversidad y gestién de los recursos hidricos en la reserva
de biosfera propia del municipio.

22. Garantizar la elaboracidén vy ejecucidn del plan de accidn
destinada a las areas protegidas y al mejoramiento de la calidad
ambiental del municipio, detectando casos de contaminaciédn.

23. Investigar, dar seguimiento vy soluciones a las denuncias de
contaminacién ambiental en el municipio efectuadas en 1la
Alcaldia.

24. Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, que
regule la ejecucidén de las funciones del A&rea, conforme las
NTCT.

25. Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control

Interno en todas sus funciones.
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26. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

OBJETIVO DE LA DIRECCION: realizar la promocién, organizacién vy
ejecucién de los proyectos sociales y comunales, para el bienestar y
satisfaccién de las familias del municipio.

FUNCIONES DE LA DIRECCION:

1. Asegurar la participacién en la elaboracién del plan de
desarrollo municipal en consenso con los sectores sociales,
econdmicos y productivos.

2. Coordinar capacitaciones de <concientizacién y reflexiédn con
grupos de auto ayuda, entre otros, que contribuyan a mejorar las
condiciones de vida de la poblacidén en la comunidad.

3. Garantizar la realizacidédn de diagndésticos de necesidades de 1la
poblacidén en situaciones de riesgo y extrema pobreza.

4. Coordinar con los lideres comunitarios la participacidén de 1los
pobladores en la ejecucidédn, control y evaluacidén de los proyectos
sociales, que se desarrollan en las diferentes comunidades.

5. Evaluar la aplicacién de todos 1los programas y proyectos
comunitarios implementados.

6. Garantizar en coordinacidén con las instituciones correspondientes
el funcionamiento de 1los ©programas y proyectos emblematicos
implementados en la alcaldia.

7. Coordinar con las diferentes instituciones involucradas la
atencién integral a los infantes, tercera edad, mujeres
embarazadas entre otros que asisten a los diferentes programas vy
proyectos.
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8. Implementar plan de seguridad de 1los nifios(as), tercera edad,
entre otro, que asisten a los diferentes programas y proyectos.

9. Coordinar con el area correspondiente las presentaciones
culturales (titeres, bailes, canciones infantiles, concursos de
disfraces, pintura y pasarelas), que fomenten la recreacidédn vy
creatividad.

10. Contribuir con los planes de ampliacidédn de centros tecnoldgicos
municipales, con equipamiento moderno.

11. Garantizar la Instalacién de mesas de trabajo en coordinacién con
los sectores sociales, para la gestidn acciones, gque permita dar
respuestas a las diferentes demandas sociales.

12. Coordinar asistencia y asesoria a las victimas de violencia
sexual vy maltrato familiar en todas sus modalidades de la
poblacidén, que hace uso de los programas y proyectos emblemdticos
ejecutados en la alcaldia.

13. Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, gque regule
la ejecucidn de las funciones del area, conforme las NTCI.

14. Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

15. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &area.

DEPARTAMENTO DE CULTURA Y DEPORTES

OBJETIVO DEL AREA: desarrollar, fomentar y aplicar la cultura en el
marco de la politica nacional y el plan estratégico municipal, que
estimule las oportunidades, como fuentes de crecimiento econdmico
para el progreso del municipio, asi como asegurar la realizacidédn de
actividades deportivas en la que participen la poblacidn, para la
promociédn de la sana recreacidn, contribuyendo al alejamiento de
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vicios y la oportunidad de convivir en un ambiente de fraternidad vy

tranquilidad.

FUNCIONES DEL AREA:

1.

10.

Garantizar la promocidédn y organizacidédn de eventos deportivos vy
recreativos, para desarrollar la competitividad fraterna entre
los protagonistas.

Proponer e implementar planes de prevencidén de riesgos y planes
de respuesta ante emergencias presentadas en las instalaciones
deportivas, para proteger la vida de las familias.

Coordinar con el &rea correspondiente la construccidén de espacios
deportivos multiusos, asegurando accesibilidad a personas con
capacidades diferentes.

Garantizar la elaboracidn e implementacidén de normativas
municipales para el cuido de las instalaciones deportivas,
asegurando el mantenimiento y preservacidén de los mismos.

Desarrollar actividades deportivas gque promuevan la formacidén de
equipos en las diferentes disciplinas.

Promover la construccidén y mantenimiento de canchas deportivas.

Garantizar el apoyo a los torneos nacionales y municipales de los
deportes que se practiquen en el municipio.

Administrar el patrimonio histdérico vy cultural del municipio
promoviendo la participacidén de las familias.

Asegurar la conservacién vy actualizacidén del inventario del
patrimonio turistico e histdérico del municipio.

Coordinar con el area correspondiente la conservacién vy
rehabilitacién de los monumentos del patrimonio histdérico vy
cultural del municipio.
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11. Proponer y coordinar el Plan de Rehabilitacidén en la construcciédn
de infraestructura de museo y biblioteca.

12. Contribuir con actualizacién del sitio Web de la alcaldia, para
la incorporacién de la promocién de patrimonio culturales,
histéricos y arqueoldgicos.

13. Asegurar la gestidn, para el desarrollo de diferentes actividades
culturales en espacios publicos sean o no de la alcaldia.

14. Promover la creacién de coros municipales e instalacién de
talleres de cultura y arte.

15. Garantizar 1la realizacidén vy actualizacidédn de diagndsticos de
talentos, tradiciones, arte, cultura vy costumbres local entre
otras.

16. Contribuir con el aprendizaje de las expresiones de arte vy
cultura 1local en las instalaciones de Dbibliotecas, escuelas,
exposiciones de artes locales vy espacios de estudios en el
municipio.

17. Asegurar la Organizacidén y promocidn, con las A&reas que
correspondan la realizacidn de espectéaculos, congresos,
convenciones, culturales, folkldéricas y musicales entre otras,
para mejorar la educacidén cultural de las familias.

18. Garantizar la realizacidén innovadora de publicidad y campafias en
medios locales y nacionales, que promuevan la cultura y arte del
municipio.

19. Asegurar la elaboracidén de portafolio de proyectos de desarrollo
cultural del municipio.

20. Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, que regule
la ejecucidén de las funciones del area, conforme las NTCI.
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21. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad

administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

REQUISITOS DEL CARGO: Licenciatura en Trabajo social, Licen criatura
en Administracién de empresas. Cursos de programas de Excel, Word y
cursos relacionados.

Experiencia minima en el cargo: Experiencia minima dos afios en
cargos similares.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Asegurar la coordinacidén con las &reas e instituciones de perfil
social, como el MINSA, MINED entre otras, para el buen desarrollo
del CDT.

2. Desarrollar Planes didacticos psicopedagdégicos que permitan el
desarrollo integral a nifios y nifias.

3. Asegurar la realizacién de informes estadisticos, social
psicoldgico y de aprendizaje de los nifios y nifias, que hacen uso
del CDT.

4. Garantizar el control de registro de 1ingreso y egresos de 1los

adultos mayores que asisten al Club.

5. Asegurar la realizacidén de charlas en coordinacidén con el MINSA
para garantizar la higiene de los adultos mayores.

6. Coordinar con el MINSA para garantizar la atencién médica a los
adultos mayores que presenten problemas de salud.

7. Garantizar la realizacidédn de registro de ingreso y egresos de las
pacientes, que son atendidas en la Casa Materna.
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Asegurar la realizacidén de charlas en coordinacidén con el MINSA
sobre Planificacién Familiar, cuido al bebé y aseo personal.

Asegurar la atencién médica a las pacientes realizando 1las
coordinaciones respectivas al momento que se presenten
situaciones de emergencias.

Garantizar la atencidén con calidad y calidez a las protagonistas
que se albergan en la casa materna.

Garantizar la elaboracién del Manual de Procedimiento, que regule
la ejecucidédn de las funciones del area, conforme las NTCI.

Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

SECCION DE ATENCION AL ADULTO MAYOR

REQUISITOS DEL CARGO: Licenciatura en educacidén social, Cursos de
atencidén integral a adultos mayores, programas de Excel, Word vy
cursos relacionados.

Experiencia minima en el cargo: Experiencia minima dos afios en cargos
similares.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Garantizar el control de registro de ingreso y egresos de 1los
adultos mayores que asisten al Club.

2. Asegurar la realizacidén de charlas en coordinacidén con el MINSA
para garantizar la higiene de los adultos mayores.
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3. Coordinar con el MINSA para garantizar la atencidén médica a los
adultos mayores que presenten problemas de salud.

4. Garantizar la atencidén con calidad y calidez a los protagonistas
que se atienden en el Centro del Adulto Mayor.

5. Coordinar con el Ministerio de la Familia para la gestidén de la
subvencidén pecuniaria para la alimentacidén de los afiliados al
centro.

6. Informar a su jefe inmediato, sobre las necesidades de mejoras de
la infraestructura del Centro del Adulto Mayor, a efectos de
evitar el deterioro de éste y mantenerlo en Oéptimas condiciones
para el albergue de los ancianos y ancianas.

7. Garantizar la elaboracién del Manual de Procedimiento, gque regule
la ejecucidén de las funciones del area, conforme las NTCI.

8. Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

9. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

OBJETIVO DEL AREA: contribuir al desarrollo integral de los nifios y
nifias menores de cinco afios de edad procedentes de familias del
municipio, para Dbrindar atencidén a las distintas necesidades
sociales, econdmicas, nutricionales vy/o psicoafectiva, médicas vy
recreativas, de acuerdo al Plan estratégico municipal.

FUNCIONES DEL AREA:
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14. Asegurar la coordinacidédn con las A&reas e instituciones de

perfil social, como el MINSA, MINED entre otras, para el
buen desarrollo del CDI.

15. Desarrollar Planes didacticos psicopedagdgicos que permitan
el desarrollo integral a nifios y nifias.

16. Asegurar la realizacidén de informes estadisticos, social
psicoldgico y de aprendizaje de los nifios y nifias, que hacen
uso del CDI.

17. Garantizar las medidas de seguridad para el ingreso y retiro
del nifio o nifia, en el CDI.

18. Garantizar el resguardo de todos los expedientes de nifios y
nifias del CDI.

19. Asegurar la coordinacién y aplicacidén de programas de
medicina preventiva, atencién Psicoldbgica y  programas
nutricionales.

20. Asegurar la asistencia de Servidores PUblicos Municipales vy

Padres de Familias a reuniones y capacitaciones convocadas
por diferentes instituciones.

21. Garantizar las convocatorias para la asistencia de reuniones
con madres, padres y tutores, del avance y del
comportamiento de sus nifios (as) y otras orientaciones.

22. Asegurar las medidas de seguridad en el CDI, con la ubicacién
de carteles y material alusivo a la prevencidédn de accidente,
para los nifios(as) y servidores publicos municipales.

23. Contribuir con la consolidacidén de ©practicas de valores
éticos en su conjunto, con todos los protagonistas del CDI.
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24 . Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, que

regule la ejecucidn de las funciones del area, conforme las
NTCT.

25. Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control

Interno en todas sus funciones.

26. Cumplir con otras funciones asignada por la maxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

SECCION DE CASA MATERNA

OBJETIVO DEL AREA: albergar y brindar atencién integral en salud a
mujeres embarazadas gue habitan en lugares de dificil acceso a las
unidades de salud, antes y después del parto, para la prevencidén de
las muertes materna.

FUNCIONES EL AREA:

1. Garantizar la realizacidén de registro de ingreso y egresos de
las pacientes, gque son atendidas en la Casa Materna.

2. Asegurar la realizacién de charlas en coordinacién con el
MINSA sobre Planificacidén Familiar, cuido al bebé vy aseo
personal.

3. Asegurar la atencidén médica a las pacientes realizando 1las

coordinaciones respectivas al momento que se presenten
situaciones de emergencias.

4. Garantizar la atencidén con calidad % calidez a las
protagonistas que se albergan en la casa materna.

5. Velar por el acondicionamiento total de la casa materna, para
comodidad, seguridad % prevencién de las mujeres
protagonistas.
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6. Asegurar la coordinacidén del traslado de las mujeres en

gestacién a la sala de emergencia del Hospital del
Municipio/Regidn.

7. Asegurar las medidas de seguridad en la Casa Materna, con la

ubicacién de carteles y material alusivo a la prevencidén de
accidente, para las embarazadas % servidores publicos

municipales.

8. Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, que
regule la ejecucidén de las funciones del &rea, conforme las
NTCI.

9. Garantizar 1la aplicacidén de las Normas Técnicas de Control

Interno en todas sus funciones.

10. Cumplir con otras funciones asignada por la maxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

OBJETIVO DEL AREA: impulsar el desarrollo de los oficios
tradicionales, aplicando nuevas técnicas de aprendizaje, mediante
Programas de Formacidén Ocupacional, para que los protagonistas
aporten al desarrollo integral de las familias del municipio.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Garantizar una Ensefianza Integral a los protagonistas con sbélidos
conocimientos del aprendizaje empirico a la aplicacidén de nuevas
técnicas, contribuyendo al desarrollo econdémico, social vy
cultural del Municipio.

2. Asegurar la promocidédn del aprendizaje de oficios de Albafiileria,
Belleza Carpinteria, Electricidad, Soldadura Béasica, Cocina,
entre otros.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
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3. Contribuir con la oferta de nuevos conocimientos, técnicas vy

habilidades, para impulsar el emprendimiento vy ayudar a la
economia familiar en pro del desarrollo socio econdmico del
municipio.

4. Fomentar el rescate de los oficios tradicionales del municipio,
aplicando nuevas técnicas de trabajo, impulsando la ruta
turistica rural sostenible del municipio.

5. Garantizar la coordinacidén, con el MINED e INATEC para las
capacitaciones a impartir en la comunidad, fortaleciendo el
desarrollo de los oficios tradicionales qgue vienen emprendiendo
los protagonistas.

6. Asegurar la ©participacidén en video conferencias sobre el
Funcionamientos y mantenimiento de las escuelas de oficios.

7. Garantizar la realizacidén y/o actualizacidén de la base de datos
de protagonistas del municipio, gque deseen seguir capacitéandose
para fortalecer sus emprededurismo.

8. Asegurar el control y seguimiento integral de las capacitaciones
y cursos impartidos a los protagonistas beneficiados por este
programa.

9. Garantizar 1la publicacidén de 1los resultados de 1los cursos y
capacitaciones, en la pagina Web de la Alcaldia.

10. Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, gque regule
la ejecucidén de las funciones del area, conforme las NTCI.

11. Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

12. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OBJETIVO DEL AREA: asegurar la eficiencia y eficacia de todos los
recursos econdmicos municipales propios y de transferencias, que
permitan superar las metas de recaudacién vy ejecucidn de cada
periodo, estableciendo mecanismos de transparencia, mediante 1la
planificacién, organizacién, registro, supervisidén y evaluacidn de
todas las operaciones presupuestarias, contables y financieras.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Asegurar la revisidén y programacidén de los ingresos y egresos
presentes vy futuros, a fin de garantizar el cumplimiento en
tiempo y forma de las obligaciones de la alcaldia.

2. Asegurar el ejercicio contable mensual y anual en los sistemas
informadticos integrales, controlando los ingresos y egresos en
base al presupuesto disponible, con sus evaluaciones
correspondientes.

3. Asegurar el control y seguimiento de los créditos contraidos.

4. Garantizar el control de los fondos y valores generados por
operaciones presupuestarias.

5. Establecer la aplicacidédn de politicas y directrices de indole
financiera y administrativa, gque permitan el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales de la alcaldia.

6. Garantizar los servicios administrativos de mantenimiento,
control y conservacién de los bienes e instalaciones propiedad
de la Alcaldia.

7. Asegurar el Control, seguimiento y evaluacidén, para el buen uso
y manejo de los recursos Administrativo y financieros de la
alcaldia.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
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8. Implantar el cumplimiento de las normas y procedimientos

establecidos, que permitan racionalizar los recursos materiales
y financieros.

9. Garantizar el cumplimiento de 1las recomendaciones de control
efectuadas por la Auditoria Interna y la Contraloria General de
la ReplUblica.

10. Garantizar la actualizacidédn de la ejecucidén de Ingresos Yy
Egresos en el Sistema TRANSMUNI.

11. Establecer el cumplimiento de politicas y normas relacionadas
con las funciones Administrativas /financieras.

12. Implementar medidas adecuadas y oportunas al control interno de
los sistemas de administracidén financiera vy contable de 1la
Alcaldia.

13. Asegurar la participacidén en la elaboracidén del anteproyecto de
presupuesto Anual de la Alcaldia.

14. Garantizar la elaboracién del Manual de Procedimiento, que
regule la ejecucidén de las funciones del 4&rea, conforme las
NTCI.

15. Aplicar en todas las funciones del &rea las Normas Técnicas de
Control Interno.

16. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

OBJETIVO DEL AREA: garantizar la planificacién y ejecucién de las
operaciones contables de manera eficiente, asegurando la
transparencia y honradez en el registro, seguimiento, evaluacidén vy
fiscalizacidén de todas las operaciones financieras.
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FUNCIONES DEL AREA:

1.

Asegurar la actualizacidn del sistema automatizado e integral en
el ejercicio <contable de ingresos y egresos en base al
presupuesto disponible.

Garantizar la elaboracidén de las oérdenes de pago, que permita la
al 4&rea correspondiente emitir cheques conforme ejecucidn
presupuestaria.

Garantizar el pago en tiempo y forma de las obligaciones
contraida por la alcaldia.

Dar seguimiento al registro de las operaciones contables a fin
de asegurar el cumplimiento de normas de control interno
establecidas.

Garantizar la elaboracidén y presentacidn mensual, semestral vy
anual de los informes financieros (balance general, estado de
resultado y balanza de comprobacidén), conciliaciones bancarias,
cuentas por pagar y cobros de la alcaldia.

Garantizar la revisidén y contabilizacidén de 1las planillas de
pagos de salarios del personal permanente y temporal de la
alcaldia.

Controlar y dar seguimiento a los inventarios de papeleria,
materiales, Utiles de oficina en bodega, y de los Dbienes e
instalaciones de la alcaldia, asi como del activo fijo, de
acuerdo a procedimientos establecidos y en las NTCI.

Asegurar el control de arqueos periddicos del efectivo de caja
general y caja chica, archivos de documentos contables del area,
conforme procedimientos establecidos.

Garantizar la revisidn y codificacidén de los comprobantes de las
operaciones contables.
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10. Conciliar el saldo de las cuentas por pagar, anticipos por

justificar y cualquier otro egreso que se reporte de la Unidad
de Adgquisiciones.

11. Garantizar el registro de las operaciones contables en libros
principales y auxiliares de contabilidad.

12. Asegurar la elaboracidn y presentacidén de proyeccidn del gasto
fijo, para la elaboracidén de cheques y transferencias de fondos
entre cuentas bancarias.

13. Garantizar la elaboracién del Manual de Procedimiento, que
regule la ejecucidén de las funciones del 4&rea, conforme las
NTCI.

14. Aplicar en todas las funciones del A&rea las Normas Técnicas de
Control Interno.

15. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

UNIDAD DE PRESUPUESTO

OBJETIVO DEL AREA: planificar, dirigir, coordinar, supervisar vy
garantizar que los recursos asignados en el presupuesto aprobado,
cumplan con los programas en el periodo fiscal de acuerdo a las NTCI vy
a las leyes vigentes, contribuyendo a la transparencia de la gestidn
municipal e incentivando la participacidén ciudadana y la auditoria
social.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Garantizar la elaboracidén del presupuesto de la alcaldia.

2. Proponer la metodologia y procedimiento a seguir que oriente 1la
formulacién del anteproyecto del presupuesto de ingresos vy
egresos de las diferentes &4reas de la alcaldia.
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3. Garantizar la elaboracidén y presentacidn del anteproyecto de
presupuesto clasificandolo por rubros de acuerdo a la ley del
régimen presupuestario municipal.

4. Garantizar la realizacidén de 1los mecanismos y procedimientos,
para el seguimiento vy control del ejercicio presupuestario
autorizado, que favorezca la correcta aplicacidén de las areas en
el cumplimiento de sus metas.

5. Asegurar la disponibilidad presupuestaria, de las solicitudes de
requerimientos, por las diferentes é&reas.

6. Garantizar la elaboracién de los compromisos presupuestarios
segun la documentacidén recibida.

7. Monitorear la ejecucidén del presupuesto autorizado de 1las
diferentes &reas de acuerdo a lo aprobado.

8. Asegurar la elaboracidén de informes mensuales, trimestrales vy
anuales de la ejecucidén del presupuesto de la municipalidad, por
programa y sub programa.

9. Supervisar las modificaciones presupuestarias de acuerdo a las
asignaciones.

10. Efectuar el seguimiento y evaluacidén de los resultados, durante
la ejecucidn presupuestaria.

11. Evaluar y controlar la ejecucidén del presupuesto aprobado en
base a los rubros priorizados.

12. Realizar informes mensuales, semestrales vy anuales sobre la
ejecucidén y control del presupuesto.

13. Garantizar la realizacidén de la conciliacidén de la ejecucidn
presupuestaria.
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14. Garantizar la elaboracidén del Manual de Procedimiento, que

regule la ejecucidén de las funciones del area, conforme las
NTCT.

15. Aplicar en todas las funciones del 4&area las Normas Técnicas de

Control Interno.

16. Cumplir con otras funciones asignada por la maxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

UNIDAD DE TESORERIA

OBJETIVO DEL AREA: coordinar y controlar de manera transparente,
eficiente vy oportuna los ingresos por pagos de impuestos, tasas
municipales y egresos financieros de la Alcaldia.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Implementar procedimientos eficientes y transparentes, que
permitan mejorar la prestacidén de los servicios de los diversos
ingresos y egresos de la alcaldia.

2. Garantizar a través de las diferentes cajas el pago de impuestos
y tasas municipales establecidas en el Plan de Arbitrios
Municipal u ordenanzas.

3. Contribuir con el disefio de los diferentes formatos a
utilizarse, para el pago de los impuestos y tasas municipales.

4. Garantizar la entrega de la documentacidén soporte recibida en
caja, hacia el &rea correspondiente.

5. Programar y garantizar los arqueos diarios de los 1ingresos vy
egresos.
6. Programar la realizacién de informe mensual, trimestral,

semestral y anual de gestidén de recaudacién de ingresos por
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impuestos y tasas conforme el plan de arbitrio wvigente vy
ordenanzas.

7. Participar en la elaboracién de estrategias de recaudacién vy

politicas tributarias de la alcaldia.
8. Garantizar y controlar la papeleria y/o especies fiscales.

9. Planificar el calendario de pagos a proveedores vy servidores
publicos municipales, por compromisos o servicios realizados.

10. Garantizar 1la elaboracién del Manual de Procedimiento, que
regule la ejecucidén de 1las funciones del 4area, conforme las
NTCI.

11. Aplicar en todas las funciones del &rea las Normas Técnicas de
Control Interno.

12. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

OFICINA DE ADMINISTRACION MUNICIPAL

OBJETIVOS DEL AREA: Los objetivos del &rea son Dirigir, Planificar,
coordinar y evaluar los programas Yy actividades en el &mbito de
administrativo, de la Alcaldia Municipal de Santo Tomés, Chontales.
Mediante una gestidén eficiente Dbasada en los lineamientos vy
disposiciones emanadas del Despacho del alcalde (sa) y vice alcalde
(sa) gerencia y Director(a) de Administracidén Financiera.

FUNCIONES DEL AREA:

e Garantizar apoyo en materia de mantenimiento y reparacidén de
equipos de oficina, limpieza vy vigilancia en general, a las
diferentes &reas de Alcaldia.

e Dar atencidén de acuerdo a las solicitudes que realicen 1las
diferentes &reas de la Alcaldia respecto a los mantenimientos de
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las unidades vehiculares y mantenimiento de las instalaciones

fisicas de la municipalidad.

e Atender las requisas de materiales y mantener stop.

e Gestionar la adquisicidén de suministros de materiales, equipos,
herramientas vy demds instrumentos de trabajo necesarios para
realizar las labores de mantenimiento, reparaciones y otras
complementarias requeridas por las diferentes unidades
administrativas.

e Autoriza el movimiento de un &4rea a otra de equipos de oficina,
herramientas de trabajo y todo cuanto tenga que ver con el control
de inventario que administra de la municipalidad.

e Garantiza en tiempo vy forma la ejecucién de obras menores,
reparaciédn y mantenimiento de las instalaciones y parque vehicular
de la Alcaldia.

e Elaborar y ejecutar el Plan de mantenimiento de los vehiculos de la
Alcaldia.

e Atender casos de accidente de trénsito, multas, impuesto de
rodamiento, placas establecidas en la Ley de Régimen Vehicular e
Infracciones de Transito para los vehiculos de la municipalidad.

e Planifica, coordina vy <controla la distribucién vy registro de
combustible y lubricantes a las areas organizativas y proyectos de
acuerdo a normas, planes y presupuestos definidos.

e Administra, resguarda, protege y da mantenimiento en coordinacién
con Servicios Municipales las propiedades puUblicas y privadas de la
municipalidad.

e FElaborar informes de consumo fisico-financiero de los suministros;
asi mismo, proponer normativas de racionalizacidén vy asegurar su
cumplimiento.
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e Coordina y da seguimiento a las actividades de clasificacidn,

registro y control de los documentos a resguardar en el Archivo de
la Alcaldia.

e Flaborar y aplicar el manual de procedimientos que regulen la
ejecucidn de las operaciones del area.

e Cumplir con cualguier otra funcidn relacionada al cargo por su jefe
inmediato.

UNIDAD DE BODEGA

OBJETIVO DEL AREA: administrar vy resguardar materiales, equipos vy
herramientas de trabajo utilizados en cada una de las diferentes
areas, asegurando el abastecimiento, oportuno vy adecuado de 1los
productos, para garantizar la optimizacidén las operaciones de la
alcaldia.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Establecer y mantener al dia el control de ingresos y egresos de
herramientas, materiales vy equipos de oficina existentes en
bodega.

2. Asegurar el mantenimiento de los registros, codificacidén vy
verificacién de los materiales y equipos de oficina, de la
Alcaldia, con base a las normas y procedimientos establecidos.

3. Implementar un adecuado almacenamiento 'y resguardo de 1los
materiales y equipos de oficina existentes en bodega.

4. Garantizar el abastecimiento oportuno de bienes y servicios a las
diferentes &reas, conforme procedimientos establecidos.

5. Atender las solicitudes de herramientas, materiales equipos,
entre otros existentes en bodega.
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6. Controlar las recepciones de las devoluciones del material

sobrante y herramientas de las obras menores y/o proyectos
ejecutados, conforme procedimientos establecidos.

7. Elaborar informes sobre el inventario de bienes de Alcaldia,
conforme directrices emanadas.

8. Garantizar medidas de ©prevencidén de riesgos laborales, para
evitar accidentes que puedan poner en riesgo la salud de 1los
servidores publicos municipales, asi como la seguridad del
material y equipos almacenados.

9. Elaborar el Manual de Procedimiento que regule la ejecucidn de
las operaciones del area.

10. Aplicar en todas sus operaciones las Normas Técnicas de Control
Interno.

11. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

UNIDAD DE SEGURIDAD INTERNA

OBJETIVO DEL AREA: garantizar la proteccién de las instalaciones y
bienes de 1la Alcaldia, implementando normas, politicas vy demés
disposiciones, que regulen los deberes, obligaciones y funciones de
los Guardas de Seguridad.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Implementar medidas para la custodia y resguardo de los Dbienes
materiales e instalaciones fisicas de la Alcaldia.

2. Garantizar el control y supervisién de salidas de los servidores
pUblicos municipales, carga de materiales, equipos de oficina
entre otros, requiriendo la documentacidén reglamentaria.
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3. Asegurar la elaboracidén de roles de vigilancia del personal de

seguridad y controlar su cumplimiento.

4. Asegurar la realizacién de informe del personal que labord en
fines de semana dias feriados o asuetos.

5. Establecer la implementacidén de bitdcoras durante los turnos de
vigilancia, para anotar las incidencias gque se presentaron en el
mismo.

6. Asegurar los mecanismos, para evitar hurtos, robos, sabotajes,
actos vandalicos en las instalaciones.

7. Garantizar la entrada y salida de vehiculos de 1la alcaldia vy
particulares, asi como la regulacidn del trafico en el parqueo.

8. Implementar el Registro de Control de Armas, Equipos de
Comunicacidén existentes en la Alcaldia, asi como otros documentos
relacionados al gquehacer del Aarea.

9. Elaborar el Manual de Procedimiento que regule la ejecuciédn de
las operaciones del area.

10. Aplicar en todas sus operaciones las Normas Técnicas de Control
Interno.

11. Cumplir con otras funciones asignada por la méxima autoridad
administrativa, de acuerdo a la naturaleza del &rea.

DIRECCION DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

OBJETIVO DEL AREA: recaudar los impuestos municipales vy deméas
contribuciones, asi como la vigilancia en el correcto cumplimiento de
las obligaciones fiscales de actividades econdémicas, bienes inmuebles
y otros.

FUNCIONES DEL AREA:
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1. Administrar los procesos de registro, fiscalizacidén tributaria,

recaudacién y cobranza de los tributos municipales.

2. Garantizar la elaboracidén y evaluacién de planes de gestidn de
recaudacién de 1ingresos por impuestos, tasas y contribuciones
especiales establecidas en el plan de arbitrios wvigente.

3. Coordinar con el 4&rea correspondiente solicitudes de cobros
judiciales a clientes morosos.

4. Garantizar el registro y buen funcionamiento del SISREC (Sistema
de Registro del Contribuyente).

5. Asegurar el disefio y control de los procedimientos para la
apertura, cierre o cambio de actividad de los negocios.

6. Desarrollar e implementar metodologia para el calculo de las
diferentes tasas de servicios brindados por la alcaldia a la
poblacidn.

7. Coordinar el disefio e implementacidén de instructivos de 1los
procedimientos de pagos de impuestos o tasas municipales
dirigidos a la poblacién.

8. Garantizar a los contribuyentes el calculo de pago por matricula
de acuerdo al plan de arbitrio municipal, pagos de cuotas fijas o
declaracidn.

9. Garantizar la emisién de solvencias municipales a los
contribuyentes que lo soliciten vy estén al dia, con sus
respectivos impuestos.

10. Asegurar gestiones periddicas de cobros a los contribuyentes
MOorosos.

11. Autorizar a los contribuyentes acuerdo de pago de acuerdo a
politicas de recaudacidn.
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12. Evaluar y dictaminar los reclamos presentados por los

contribuyentes.

13. Proponer estrategias de incremento de ingresos municipales vy
recuperacién de cartera morosa.

14. Garantizar la revisién de informes de los registros de ingresos
de impuesto, tasas y cuentas por cobrar, emitidos por el é&rea

correspondiente.

15. Contribuir a 1la elaboracidén y formulacidn de proyecciones de
ingresos, para el proceso presupuestario.

16. Asegurar el registro 'y control de Dboleteria, Stiker de
rodamiento, placas, emitidos para efectos de recaudacidén de

impuestos y tasas.

17. Dirigir las tareas de recaudacidédn de los tributos necesarios para
el funcionamiento de la Alcaldia.

18. Analizar el impacto del proyecto de plan de arbitrios.

19. Garantizar la elaboracidén del presupuesto anual de gastos del
area.

20. Garantizar la elaboracidén, ejecucidn y evaluacidn de los planes y
metas correspondientes a la recaudacidén programada por el area.

21. Implementar medidas, que eviten la evasidén de impuestos.

22. Elaborar el Manual de Procedimiento que regule la ejecucidn de
las funciones del é&rea.

23. Garantizar la aplicacién de las Normas Técnicas de Control
Interno en todas sus funciones.

24. Atender otra funcidén acorde a la que realice el &rea, asignada
por la méxima autoridad administrativa.
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OFICINA DE SUPERVISION Y COBRO

OBJETIVO DEL AREA: Garantizar el correcto desemperio de las
actividades de cobranzas de 1los tributos municipales, mediante el
seguimiento a colectores, que permita la mejor captacidédn de 1los
ingresos propios de la municipalidad. Asi como velar por el correcto
proceso de legalizacidén de nuevos negocios, comercios u empresas.

FUNCIONES DEL AREA:

1. Coordinar, supervisar y controlar las actividades y el trabajo de
campo que realizan los colectores.

2. Planificar y ejecutar el cronograma de supervisién a los
colectores.

3. Realizar supervisiones sorpresivas en las inspecciones y

gestiones de cobro programadas por los colectores reportados en
el Control Diario de Inspecciones.

4. Realizar informe de hallazgo de las supervisiones efectuadas a
los colectores en el trabajo realizado.

5. Orientar a los colectores acerca de la forma mas adecuada para
ejecutar el trabajo asignado.

6. Actualizar e implementar las estrategias de inspeccién
tributaria para la captacidén de un mayor numero de contribuyente
segun ruta asignada a cada colector.

7. Asegurar la cobertura de todas las rutas de inspeccidén que
permitan detectar los contribuyentes ilegales.

8. Elaborar y actualizar 1los datos contenidos en el 1listado de
seguimiento y control de Contribuyentes legales, ilegales,
morosos, entre otros.

9. Supervisar y controlar el cumplimiento del horario de trabajo
establecido de colectores bajo su responsabilidad.

10. Controlar, entregar vy revisar los recibos oficiales de caja
entregados a los colectores para su respectiva recaudacién.

11. Reunir las evidencias para los cierres de negocios (temporales o
definitivos) y remitirlas al &rea correspondiente.

12. Ejerce labores de persuasiédn con los contribuyentes que se
resisten a legalizar sus negocios y declarar puntualmente sus
impuestos.

13. Detectar los contribuyentes que tengan problemas econdmicos en el
desarrollo de sus negocios y remitirlos a su responsable de
inmediato.
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14. Cumplir y hacer cumplir todas las orientaciones emitidas por la
administracién tributaria.

15. Velar por la disciplina de los colectores de Recaudacidén bajo su
cargo.

16. Elaborar planes e informes de actividades realizadas.

17. Evaluar el desempefio de los servidores publicos subordinados
tomando en cuenta el Manual de Desempefio Laboral y Reglamento
Interno, aprobado por el Concejo Municipal.

18. Guardar el debido sigilo respecto a la informacién %
documentacidén relacionada con su cargo.

19. Aplicar las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI) en todo el
desarrollo del trabajo.

20. Elaborar el manual de Procedimientos que regule la ejecucidn de
las operaciones del area.

21. Realizar cualguier otra funcién relacionada <con el <cargo,
orientada por su responsable inmediato.

DISPOSICIONES FINALES

El presente manual, deroga el manual de Organizacidén y Funciones
aprobado por el Concejo Municipal con fecha dieciséis de diciembre del
afio dos mil veintidds.

Los Manuales de Organizacidén y Funciones de las A&reas dgque tienen sus
propios manuales, deberdn ajustar sus funciones a las establecidas en
este manual, pero seguirdn conservando su esencia en relacidén a los
procedimientos establecidos en cada uno de ellos.

La resolucidén que aprueba el presente Manual de Cargos y Funciones,
entrard en vigencia treinta dias después de la aprobacidén por el
Concejo Municipal.

Dado en la ciudad de Santo Toméds departamento de Chontales, a 1los
diez dias del mes octubre del afio dos mil veinticinco.

FROYLAN BARRERA GONZALEZ JOSEFANA SEVILLA SERRANO
ALCALDE MUNICIPAL SECRETARIA DEL CONSEJO MUNICIPAL
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