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ARTICULO 9

9.4 MANUAL DE PROCEDIMIENTO




MUNICIPIO DE DAVID
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTOS Y SUS FUNCIONES

DEPARTAMENTO OBIJETIVO GENERAL FUNCIONES GENERALES

* Coordina y garantiza el cumplimiento de normas, instrucciones y reglamentaciones emitidas por
el nivel superior, con funcionarios ejecutivos de otras unidades administrativas de la institucion.
* Gestiona toda documentacion que se recibe en el despacho superior y tramita o responde en
base a las normas establecidas.
* Brinda seguimiento a la recaudaciéon, manejo y control de los fondos municipales.
* Evalua, analiza y remite ante el consejo municipal la ejecucion fisica y financiera del

Coordinar con las unidades administrativas de la Alcaldia y de otras presupuesto de ingresos, gastos e inversiones.

instituciones publicas y privadas, la atencidn o solucién de asuntos y

ejecucidn de las acciones que determine el funcionario superior de la  |* Aprueba las solicitudes de asignaciones trimestrales, las redistribuciones de partidas y los

entidad. Orienta al funcionario superior de los diferentes departamento [traslados de saldos de partidas del Presupuesto de Gastos e Inversiones de la Institucion.
ALCALDIA sobre los medios mas apropiados y oportunos de manejar los aspectos

administrativos, asi como sobre los asuntos y actividades que dicho
funcionario debe considerar y decidir. Prepara informe para dar a conocer
al personal del nivel superior, aspectos de politicas publicas, programas de
actividades o para aconsejar en relaciones de los mismos.

* Se Tramita resoluciones que modifican los ingresos y gastos del Presupuesto.

* Aprueba y tramita toda accion de personal.

* Aprueba y tramita las diferentes Ordenes de compras y adjudicaciones de contratacion con el
Municipio

* Determina las necesidades del municipio en lo que se refiere a registros, archivos informacion,
comunicacion y otros servicios comunes.

* Pone en vigor de acuerdo a instrucciones del nivel superior, las decisiones politicas y hace
cumplir las leyes, decretos, normas y demas disposiciones reglamentarias.




MUNICIPIO DE DAVID
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTOS Y SUS FUNCIONES

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Realizar trabajos de planificacidn, direccion, coordinacidn, control y
supervision de la elaboracién y ejecucion de planes, programas y
actividades administrativas y financieras que se desarrollan en el

Municipio.

* Asegurar que los costos en que incurre la institucion no rebasen el presupuesto otorgado,
manteniendo un adecuado control de las erogaciones.

* Revisar que los estados financieros de la institucidon reflejen de manera veraz los resultados,
informando oportunamente a través de la Cuenta Publica a la Direccion General asi como a las
diversas Instituciones Gubernamentales que requieran esta informacion.

* Coadyuvar con Secretaria General y otras Direcciones, en la consecucion de los fines de la
institucion.

* Controlar la ejecucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en términos
econdmicos y financieros.

* Evaluar las diferentes cuentas de los estados financieros para efectuar oportunamente las
correcciones y/o ajustes a que hubiere lugar.

* Proporcionar informaciones referentes a los estados financieros de la administracion de la
institucion de acuerdo al presupuesto asignado.

* Preparar el presupuesto anual de acuerdo con los requerimientos de equipos y otras
necesidades de la institucion de acuerdo con el presupuesto asignado.

DIRECCION DE ASESORIA
LEGAL

Brindar asesoria juridica al despacho del Alcalde. Atendiendo los distintos
procesos en temas juridicos que se le presenten con el objeto de poder
absolver reclamos y gestiones diversas propias de la institucion.

* Dar asesoria juridica a nivel profesional al sefior Alcalde.

* Brindar seguimiento y asistencia, a los juicios o demandas en contra de la alcaldia o interponga
estos.

* Atender las consultas laborales que le sean formuladas por los funcionarios municipales.

* Estudiar documentos, expedientes y otros asuntos juridicos que se le presenten con el objeto de
poder absolver reclamos y gestiones diversas propias de la institucion.




MUNICIPIO DE DAVID
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTOS Y SUS FUNCIONES

DIRECCION DE OBRAS Y
CONSTRUCCIONES
MUNICIPALES

Gestionar, tramitar, evaluar, las solicitudes y los estudios e
investigaciones relacionadas con el disefio y elaboracion de planos,
presupuesto y especificaciones de Obras de Ingenieria Civil, obras
hidraulicas, vias de comunicacién, edificios y otras obras en general e
infraestructuras.

* Aprobacidn de Planos

* Licencia de Construccion en General

*Permiso de Demolicion

*Permiso de Ocupacion

*Permiso para uso de Servidumbre Publica

*Permiso para instalacion de Rotulos, vallas, anuncios o avisos publicitarios.

*Llevar registro de Profesionales de la ingenieria y arquitectura y empresas constructoras.

*Llevar un informe mensual de construccion y ocupacion en el Distrito de David.

*Gestionar certificaciones de permisos de construccion, ocupacion para el MEF y para el inicio y
terminacion de obras.

*Evaluacion de proyectos de Alcaldia y las Juntas comunales.

DIRECCION DE
PLANIFICACION

Coordinar y dirigir las labores de investigacidn, planificacion, coordinaciéon
y extension de actividades acorde a las necesidades de la unidad,
estudiando, elaborando y evaluando programas y proyectos a fin de
garantizar su concordancia con los objetivos de la institucion. Asesorar y
coordinar con autoridades institucionales a nivel provincial, especialmente
con las del Gobierno Local la ejecucion de programas y proyectos de
impacto regional.

*Se brinda asesoria al Despacho del Alcalde, Consejo Municipal y juntas comunales en la
elaboracion de proyectos y obras comunitarias.

*Apoyar en la elaboracidn de las politicas, programas y metas de los planes operativos, en funcion
de las necesidades del municipio.

*Coordinar y ejecutar el desarrollo de proyectos y programas que se llevan a cabo en el Municipio
0 en proyectos especiales del Programa de Descentralizacion municipal.

*Coordinar y consensuar con el Superior Jerarquico y jefes de departamentos, los objetivos y
alcances de los programas y proyectos.

*Coordinar la elaboracion de los métodos y procedimientos para la estructuracion y presentacion
de datos estadisticos y la actualizacion de las mismas.

*Actualizar cuadros estadisticos e informacion relevante relacionada con los proyectos asignados.

*Recopilar, clasificar y analizar la informacion para la elaboracion y control de ejecucion de planes
y programas de la dependencia.

*Realizar estudios para la evaluacidon de proyectos en ejecucion o para la formulacién de nuevos
proyectos.




MUNICIPIO DE DAVID
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTOS Y SUS FUNCIONES

COORDINACION DE
PARTICIPACION CIUDADANA

Apoyar la implementacién de programas y proyectos de participacion
ciudadana del Profesional que cuente con competencias para el control de
ejecucion de proyectos, la elaboracién de instrumentos de medicién de
resultados y el manejo general de un sistema de gestion de la calidad, en el
ambito de un servicio municipal.

* Planear, organizar y desarrollar las acciones de fomento para la participacion ciudadana de
conformidad con los principios plasmados en la Ley de Descentralizacién Municipal.

* Dar atencidn a necesidades, comentarios, quejas y sugerencias de la ciudadania.

* Establecer la Oficina como puente de comunicacion directa entre todas las areas de la
administracion publica municipal y ciudadania, para coordinar las acciones de gobierno con las
necesidades y propuestas ciudadanas.

* Mantener estrecha comunicacién con la sociedad civil organizada y propiciar la vinculacién de
ésta con el gobierno municipal de manera que cuando alguna de ellas planee establecer algtin
programa especial dirigido a la ciudadania en formato de campania, sea ésta Oficina la responsable
de coordinar las acciones, asi como la difusiéon de las mismas.

* Establecer y mantener una coordinacidon permanente con los organismos ciudadanos. Presentar
informes por cada asistencia a las reuniones de los organismos ciudadanos.

* Elaborar y mantener actualizado el directorio de organismos ciudadanos.

* Divulgar las politicas publicas y los programas de fomento a la participacidn ciudadana.

* Vigila que se cumplan los compromisos del Municipio, con los Consejos de Participacion
Ciudadana.

* |dentifica y coordina con grupos de la comunidad.




MUNICIPIO DE DAVID
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTOS Y SUS FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE
COMPRAS

Programa, dirige, coordina y supervisa la gestion y tramite de adquisicion,
de materiales, equipos y otros insumos del Municipio, asi como la
publicacion de licitaciones de proyectos y adjudicaciones publicas.

Recibe las solicitudes de compra que remiten las diferentes unidades administrativas del
Municipio y programa de adquisiciones y control de materiales, equipo y otros insumos del
Municipio.

Supervisa el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para la adquisiciéon de
materiales, equipo e insumos de servicio.

Prepara la documentacién necesaria (cotizaciones y érdenes de compra ) para la adquisicién de
bienes y servicios.

Coordina las operaciones de las compras que se realizardan a través de solicitud de precios,
licitaciones publicas o compras directas.

Dirige y coordina la tramitaciéon de las reclamaciones a los proveedores por faltantes, dafios o
mala calidad de los suministros que se reciben, Asi como las garantias d aquellos equipos
adquiridos.

Realiza investigaciones en el mercado nacional de proveedores y mantiene al dia un archivo de
catdlogos , publicaciones periddicas y cualquier otra informacion del mercado, que apoye el
proceso de las adquisiciones de mobiliario, equipo y materiales.

Verifica que los materiales adquiridos sean entregados por los proveedores de acuerdo a las
especificaciones en las érdenes de compra

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

Dirige, coordina y supervisa las actividades de recaudacién, manejo y
control de los fondos municipales.

Coordina y controla las actividades de recaudacion de ingresos, pagos y distribucion de los fondos
del municipio de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Coordina y controla lo concerniente al depdsito de los fondos del municipio en las instituciones
bancarias oficiales segun las normas establecidas.

Supervisa los registros de contabilidad necesarios para el control del movimiento de tesoreria, y la
ejecucion del presupuesto.

Verifica y autoriza las planillas de pagos de los servidores publicos y empleados municipales.

Evalta y plantea recomendaciones oportunas y conducentes sobre las necesidades de adecuar o
no las politicas, programas y actividades tendientes a mejorar la situacion financiera del
municipio.




MUNICIPIO DE DAVID
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTOS Y SUS FUNCIONES

UNIDAD OBJETIVO GENERAL FUNCIONES GENERALES
CASADE PAZY Velar por prevenir y sancionar las conductas y actos que alteren lapaz y la . I . .
. . e . h Las competencias y atribuciones que se ejecuten en esta unidad son las que se establecen en la
JUSTICIA convivencia pacifica en las comunidades, de acuerdo con las competencias y Lev 16 del 17 de iunio de 2017
COMUNITARIA procedimientos establecidos en la Ley 16 del 17 de junio de 2017. ey € €Junio e )
CORREGIDURIA DE Garantizan el debido seguimiento a los tramites de quejas o solicitudes Brindarle seguimiento para sustanciar y decidir los procesos de los distintos tramites o quejas

presentadas antes de que funcionaran las hoy llamadas Casa de pazy presentadas y se regiran por las normas de procedimientos vigentes al momento en que ocurrio el
justicia comunitaria. hecho que dio origen al proceso.

DESCARGA




