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IPROPOSITO DEL MANUAL I 

3 

Este Manual de OrgamzacIón y FuncIones está dmgIdo especIalmente a los 
alcaldes, concejales y funcIonanos de las MUnIcIpalIdades SIrve tambIén a los 
orgamsmos de apoyo a las MUnIcIpalIdades y espeCIalIstas del tema 

El propOSItO del Manual es apoyar los procesos de reorgamzacIón de las 
MUnIcIpalIdades con un mstrumento que descnbe la orgamzaclOn, la dIVIsIón de 
funcIOnes, la línea de autondad, las relaCIones entre áreas y las características de 
los cargos en una MumcIpalIdad grande típIca 

La reorgamzacIOn de las MumcIpalIdades facIlItará la mejor dIrecclOn de sus 
actIVIdades y permItirá pasar a la elaboracIón del presupuesto por programas 

Un Manual de OrganIZaCIOn y FuncIOnes como el presente le SIrve 

• para que cada umdad y trabajador de la MumcIpalIdad tenga un marco de 
referencIa sobre sus funCIOnes, Jerarquía y relaCIOnes, 

• como referenCIa para el proceso de planIficaCIÓn y evaluacIOn de las 
actIVIdades, 

• como referenCIa en la elaboracIón del presupuesto, 

• para el reclutamIento, seleCCIón, evaluaCIón, promocIon y capaCItaCIón del 
personal, 

• para el funcIonamIento de la orgamzacIOn dIreCCIón, coordmaCIOn, flUJO de 
mformacIón, etc 

I CONTENIDOS DEL MANUAL I 
El presente Manual de OrganIZaCIÓn y FunCIones para las MumcIpalIdades de 
NIcaragua es un Manual Modelo Para elaborarlo se han tomado como base 

• las competencIas que las leyes atnbuyen a los mUnICIpIOS, 
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• los prmcIpIos de gerenCia moderna, 

• la promoclOn de la partIcIpaCIón cIUdadana como reqUIsIto para la 
democratIzaclOn de la gestIón mUnIcIpal, 

• la dlvIsIon de funclOnes por area y la estructura de cargos de acuerdo a las 
condIcIOnes típIcas de una MUnIcIpalIdad grande o cabecera departamental en 
NIcaragua a fines de 1997 

El Manual contIene tres capItulos uno, el marco JUrídICO del mUnICIpIO, dos, 
funclOnes y estructura de orgamzaclOn y, tres, estructura y deSCrIpCIÓn de cargos, 
los que tratan de los SIgUIentes asuntos 

1 Marco JUrídICO del mUnICIpIO DescrIbe leyes, reglamentos y normas que 
establecen las competencIas de la 
MUnICIpalIdad, su forma de orgamzacIon y sus 
mgresos 

2 1 FunClOnes generales Descnbe las funclOnes generales respecto a la 
plamficacIon, el seguImIento, el control y la 
evaluaclOn del trabajO 

22 Orgamgrama funclOnal y Presenta un organIgrama funclOnal 
descnpcIón de are as Señala las funCIOnes de cada DIreCCIón 

IdentIfica los nIveles de autondad y las 
relaclOnes mtemas y externas de cada 
DIreCCIón 

3 1 Estructura de cargos por área Presenta un orgamgrama de la estructura 
orgamzatlva hasta el mvel de cargos 
ExplIca la codIficacIOn de los cargos 
ExplIca la denommaCIón de las unIdades de los 
cargos 

3 2 DeSCrIpCIÓn de los cargos Descnbe el nombre, el CÓdIgO y la ubIcaclOn 
JerárqUIca de cada cargo 
Establece los reqUISItos por cargo 
Señala las funCIOnes por cargo 
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Este Manual no es el manual de su MUnICIpalIdad, tampoco puede ser SImplemente 
copIado, debe ser consIderado un Instrumento de referencIa 

Además, hay vanos procesos que deben ser temdos en cuenta para actuahzar lo 
que establece este Manual y, más aún, para aplIcarlo a su MUnICIpalIdad 

• En los últImos años, NIcaragua ha emprendIdo un proceso de modernIzacIon 
del sector pubhco que está transfinendo competencIas en la prestacIOn de 
servIcIos baslcos a la poblacIón a los gobIernos locales Por ello es pOSIble que 
se agreguen mas competencIas y más recursos a la gestIón mumcIpal 

• La transformacIón de un sector públIco ejecutor de servIcIos a un sector 
públIco más regulador y controlador De esta forma, los fenómenos de 
pnvatIzacIón o transferenCIa de actIvIdades a grupos organIzados de la 
socIedad tambIen está alcanzando a los munICIpIoS 

• En la consolIdacIón de la democracIa se Juzga cada vez más Importante la 
partICIpacIón de la CIUdadanía en la planIficaclOn del uso de los recursos 
locales, así como en la eJeCUCIOn de obras en beneficIO de las comunIdades 

• De acuerdo a lo antenor, se han estado producIendo cambIOS en la legIslacIón 
que fortaleCIendo la autonomía polítIca del mUnICIpIO, amplían sus 
competencIas y varían las fuentes de mgresos munICIpales 

Temendo en cuenta lo antenor, este Manual de OrganIZacIón y FunCIOnes para 
MunICIpalIdad Modelo puede ayudar a defimr el Manual de OrganIzacIón y 
FunCIones para su MumcIpalIdad 

Para eso es necesarIO 

• concentrar las funCIOnes que son SImIlares, 

• delImItar las áreas báSIcas de trabajO y dIstrIbUIr las funCIOnes entre ellas, 

• vanar el numero de cargos segun el tamaño, complejIdad y recursos humanos, 
matenales y finanCIeros de su MUnICIpalIdad 
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La actuahzacIOn penodIca de la orgamzacIOn de su MUnIcIpalIdad es una 
necesIdad más o menos constante, porque las condIcIOnes cambIan y su mUnICIpIO 
cambIa 

Esta actualtzacIOn debe ser un proceso En el conVIene que partICIpe el personal de 
cada seCCIOn, departamento o dIreccIOn proponIendo a su responsable mmedIato 
supenor los cambIOS en SUs funcIOnes que conSIdere pertmentes, argumentando las 
razones para ello Con esta mformaclon, los DIrectores elaboraran propuestas de 
modIficaCIOn a ser aprobadas por la DlreccIOn Supenor 

Ademas de tomar en cuenta las propuestas del personal, es necesarIO que el ComIte 
TecnIco realIce anualmente una reVISIón ordenada de todo el Manual, 
desarrollando las fases SIgUIentes 

1 RealIzaCIón de un anahsIs del entorno de la MUnICIpalIdad, de los problemas 
del MunICIpIO, de los servICIOS que debe bnndar y de las gestIOnes pnontarIas 

2 AnahsIs de los recursos humanos y fmancIeros con que cuenta la orgamzacIón 

3 DefimcIOn de metas y objetivos de gestión de la organIZaCIOn 

4 ReVISIón a la luz de los productos de las dIferentes fases antenores de las 
funCIOnes que realIza cada una de las DrreCCIOnes y de su estructura 
orgamzatIva 

5 Defimr los cambIOS necesarIOS, elaborando un orgamgrama borrador con sus 
respectIvos puestos argumentando los cambIOS en base a los productos de las 
fases 1~ 2 Y 3 

6 PresentacIOn prelImmar al Concejo MunICIpal y a los funcIOnanos de cada 
area organIzatIva de la propuesta de cambIOS para aprovechar sugerencIas y 
comentarlOS 

7 PresentacIón al Concejo MUnICIpal para su aprobaCIón 
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El munIcIpIo es la umdad base de la dIvIsIón POlítICO admInIstratIva del país 
Actualmente NIcaragua esta dIVIdIda para su admInIstraCIón en 145 mUnICIpIOS La 
admInIstracIon y el gobIerno de cada mUnICIpIO corresponde a sus autondades el 
Concejo MunICIpal y el Alcalde, electos por la poblacIon 

La creaCIOn, numero, organIZaCIÓn, estructura y funCIOnamIento de los munICIpIOS 
esta fundamentada JurídIcamente en un cuerpo de leyes conStItuCIOnales, espeCIales, 
CÓdIgOS y decretos que emanan de la ConstItucIon PolítIca de NIcaragua 

Para efectos de este Manual de OrganlZacIon, FunCIOnes y Cargos, CItaremos aquellos 
artIculos de las leyes VIgentes que correspondan a la organtzaClon, competencIas y 
atnbucIones de los munICIpIOS y sus autondades 

La Consátuclón Políáca de NIcaragua 

La ConstItuCIón PolítIca de NIcaragua en su reforma de 1995 fortalece la autonomía 
polluca, admmIstrauva y finanCIera del munICIpIO y le otorga competenCIas más 
amplIas que las que tenía, lo que se conSIgna en los artículos 176 al 179 

El temtono naCIOnal se dIvIdIra para su admInIstraCIón, en Departamentos, ReglOnes 
Autonomas de la Costa AtlántIca y MunICIpIOS 

El MUnICIpIO es la unIdad base de la dIVISIón polítIca admInIstratIva del país 

Los MuruCIpIOS gozan de Autonomía polítIca, admInIstratIva y finanCIera La 
admmIstracIOn y gobIerno de los mIsmos corresponde a las autondades mUnICIpales 

La autonomIa no eXIme nI mhIbe al Poder EjecutIVO nI a los demas poderes del 
Estado, de sus oblIgaCIOnes y responsabIlIdades con los mUnICIpIOS Se establece la 
obhgatonedad de destmar un porcentaje sufiCIente del Presupuesto General de la 
Repubhca a los MunICIpIOS del país, el que se dIstnbuIrá pnortzando a los munICIpIOS 
con menos capaCIdad de mgresos El porcentaje y su dIstnbucIOn seran fijados por 
ley 

La autonomIa es regulada conforme la Ley de MUnICIpIOS, la cual requerrrá para su 
aprobaCIón y reforma de la votaCIón favorable de la mayoría absoluta de DIputados 
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Los gobIernoS mUnIcIpales tlenen competencIa en toda matena que mClda en el 
desarrollo socIOeconómlco de su CIrCUnSCrIpCIÓn, así, en los contratos de explotacIón 
racIonal de los recursos naturales ubIcados en el mUnICIpIO respectIvo, el Estado 
SOlICItara y tomara en cuenta la opmlón de los gobIernos mUnIcIpales antes de 
autonzarlos 

En la ConstItucIón Polítlca tambIen se expresa que la Ley de MUnICIpIOS deberá 
mclurr, entre otros aspectos, las competencIas mUnIcIpales, las relaCIOnes con el 
GobIerno Central, con los pueblos mdígenas de todo el país, con todos los Poderes del 
Estado y la coordmaclOn mtennstltucIOnal 1 

La Ley Electoral 

La Ley Electoral emItlda en 1996 a la luz de las reformas constItUCIonales conSIgna la 
elecclOn con voto dIrecto, personal y secreto de Alcalde, VIce Alcalde y Concejales 
por un periodo de cuatro años 

Establece que el Alcalde preSIdIrá el Concejo MUnICIpal y que el V Ice Alcalde 
desempeñara las funClOnes que le señale la Ley, así como sustIturr al Alcalde en caso 
de falta temporal o definItIva 

Tamblen la Ley Electoral establece la foona de constItucIón de los Concejos 
MunICIpales el número de mIembros segun tamaño poblaclOnal del munICIpIO y el 
mecanIsmo de mtegracIón, así 

En el mUnICIpIO de Managua, los candIdatos a Alcalde y V Ice Alcalde que obtengan la 
segunda y tercera mayor votaCIón en dIcha eleCCIón tambIén se mcorporaran al 
Concejo MurncIpal como propletanos y suplentes respectIvamente De manera que se 
elegrran a dIecISIete Concejales propIetarIos con SUS respectIvos suplentes 

En las cabeceras departamentales o mUnICIpIOS de mas de tremta mIl habItantes los 
candIdatos a Alcalde y V Ice Alcalde que obtengan la segunda mayor votaclOn en 
dIcha elecclon tambIén se mcorporaran al Concejo MunICIpal como propIetarIos y 
suplentes respectIvamente De manera que se elegrran dIrectamente a ocho 
Concejales propIetarIos con sus respectIvos suplentes 

En los mUnICIpIOS con menos de tremta mIl habItantes se elegIrán dIrectamente cuatro 
Concejales con sus respectIvos suplentes 

1 ConstItuclOn PohtIca de Nicaragua, 1995, TItulo IX DIVISlOn POhtICO Admunstratlva CapItulo I De los 
murucIpIos Artos 175, 176 Y 177 
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La eleccIOn dIrecta de Concejales mencIonada antenormente se realIzara por 
CIrcunscnpCIon mUnICIpal utIhzando el sIstema de representacIon proporcIonal por 
cOCIente electoral 

El COCIente electoral mUnICIpal se obtIene dIVIdIendo el número de votos válIdos 
emIttdos para esta eleccIón en el mUnICIpIO entre el número de Concejales a elegIrse 
para el mIsmo Se asIgnaran a cada entIdad tantos escaños cuantos resulten de dIVIdIr 
SU número de votos vahdos entre el COCIente electoral mUnICIpal 

Se declararan electos de cada lIsta los pnmeros candIdatos a Concejales propIetarIOS 
Junto con SUS suplentes hasta alcanzar el número de escaños obtenIdos por cada 
orgaruzacIOn medIante el COCIente electoral munICIpal 2 

La Ley de Dlvzslón Polítlca Admlnzstratlva 

La Ley de DIVISlon Políttca AdmmIstrattva 1990 se encarga de la creaCIÓn, extensIOn, 
límItes, organIZaCIón y funCIOnamIento de las dIstmtas cIrcunscnpcIOnes terntonales 
en que se dIVIde el país, entre ellas los munICIpIOS 

Corresponde al Insututo NIcaraguense de EstudIOS Terntonales (INETER), la 
elaboraCIón y publtcacIón de los mapas ofiCIales de las dIVISIones estableCIdas en la 
Ley, la extenSIón y la delImItaCIón exacta de cada una de las CIrcunscnpcIones 
terntonales, así como de realIZar los estudIOS correspondIentes cuando sUIJan 
problemas lImítrofes entre munICIpIOS 

La Ley de MuniCIpIOS 

La Ley de MUnICIpIOS y sus Reformas e IncorporacIOnes publIcada en la gaceta, 
DIano OfiCial del 26 de Agosto de 1997, establece las competencias del 
mUnICIpIOS en SU título n De las CompetenCIas Capítulo Umco Artos 6-12 

Arto 6 Los GobIernos MUnICIpales tIenen competencia en todas las matenas que 
mCldan en el desarrollo SOClOeconomICO y en la conservacIón del ambIente y los 
recursos naturales de su ClrcunscnpclOn terrItonal TIenen el deber y el derecho 
de resolver, baJO su responsabIlIdad, por SI o asOCiados, la prestaCIón y gestlOn de 
todos los asuntos de la comumdad local, dentro del marco de la ConstItucIon 
PolítIca y demas leyes de la NaCIón 

2 Ley Electoral Artos 161, 162, 163 Y 164 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Manual d. Org;tnuaClon y FuncIOnes 
Mwul.lpabdad<o de Nicaragua 
Pi\DCOIUSAID 

11 

Los recursos economICos para el ejerCICIO de estas competencIas se orIgmarán en 
los mgresos propIOS y en aquellos que transfiera el GobIerno ya sea medIante el 
traslado de Impuestos o de recursos finanCIeros 

Dentro de su capacIdad admmIstratIva, tecnIca y finanCIera, el MUnICIpIO debe 
reahzar todas las tareas relaclOnadas con la prestaclOn de los servICIOS munIcIpales 
comprendIdos en su JUrISdICCIón para el desarrollo de su poblaclOn 

Arto 7 El GobIerno MUnICIpal tendrá, entre otras, las competencIas SIguIentes 

1 Promover la salud y la hIgIene comunal Para tales fines deberá 

a Reahzar la lImpIeza púbhca por medIO de la recoleccIon, tratamIento y 
dISposIcIon de los desechos sohdos 

b ResponsabIlIzarse de la hIgIene comunal, realIzando el drenaje plUVIal y la 
ehmmacIón de charcas 

C CoordInar con los organIsmos correspondIentes la construCCIón y 
mantenImIento de puestos de salud y centros de salud urbanos y rurales 

d Promover y partICIpar en las campañas de hIgIene y de salud preventIva en 
COOrdInaCIÓn con los organIsmos correspondIentes 

2 CumplIr y hacer cumplIr el funclOnamIento seguro e hIgIenICO de mercados, 
rastros y lavaderos públIcos, ya sea que se encuentren baJO su admInIstraclOn o 
los autonzado a los pnvados, ejerCIendo en ambos casos el control de los 
mIsmos 

3 Autonzar y regIstrar fierros, guías de transporte y cartas de venta de 
semOVIentes 

4 DIctar las normas de funclOnamIento de los cementenos de acuerdo al 
reglamento correspondIente, por lo que podrá 

a ConstruIr, dar mantemmIento y admInIstrar cementerIos públIcos 

b Otorgar conceSlOnes cuando lo estImase convenIente para la construCClOn 
o admmIstraclOn de cementenos prIvados y supervIsar el cumplImIento 
del reglamento respectIvo 
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5 La PlamficaclOn, normaClOn y control del suelo y del desarrollo urbano y rural, 
por lo que podra 

a Impulsar la elaboracIón de planes o esquemas de desarrollo urbano y 
garantIzar el cumplImIento de los mIsmos 

b DelImItar el área urbana de la cIUdad cabecera mumcIpal y de las áreas 
rurales del MUnICIpIO SIn afectacIón de las líneas hmItrofes estableCIdas 
Para esta tarea soltcItaran los OfiCIOS de los orgamsmos correspondIentes 

En caso que dIchas areas no estuvIesen demarcadas a la entrada en 
vIgencIa de la presente Ley, los Alcaldes y los Concejos MUnICIpales 
tendran como funcIOn pnmordIal efectuar estas delImitacIOnes 

C Regular y controlar el uso del suelo urbano de acuerdo a los planes de 
desarrollo urbano VIgente 

d MOnItorear el uso del subsuelo, de confonmdad con la ley de la matena y 
el ente estatal correspondIente 

e Controlar el cumplImIento de las normas de construCCIón en general, que 
se realIcen en su terrItono 

f GarantIzar el ornato públIco 

g Ejercer las facultades de declaraCIón de utIlIdad públIca de predIOS 
urbanos y baldíos, contempladas en los Artículos 3 y 5 del Decreto No 
895, publIcado en la Gaceta, DIano Oficlal del 14 de dICIembre de 1981, 
observando 10 dIspuesto en el Artículo 44 en 

h ConstruIr y dar mantemmIento a calles, aceras, andenes, parques, plazas 

6 Promover la cultura, el deporte, la recreaCIón Proteger el patrImOnIO 
arqueológICO, hIstonco, lInguístIco y artIStICO de su cIrcunscnpcIón Por lo 
que deberá 

a Preservar la IdentIdad cultural del mUnICIplO promovIendo las artes y el 
folklore local a traves por medlO de museos, expOSICIones, fenas, fiestas 
tradICIOnales, bandas mUSIcales, monumentos, SItIOS hIstoncos, 
expOSIClOnes de arte cuhnano, etc 
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C Impulsar la construccIón y el mantenimIento de campos y canchas 
deportIvas, aSI como promover la formacIón de eqUIpos deportIvoS e 
Impulsar la reahzaclOn de campeonatos y torneos mtra e mtermunIcIpales 

7 La prestacIón a la poblaclOn de los servIcIOs basIcos de agua, alcantanllado 
sanItano y electncIdad En tal sentIdo el mUniCIpIO podra 

a ConstruIr, dar mantenimIento y admInistrar los acueductos munICIpales y 
las redes de abastecImIento domICIlIar en el mUniCIpIO 

b ConstruIr, dar mantenimIento y admInistrar la red de alcantanllado 
sanItano, así como el sIstema de depósIto y tratamIento de las aguas 
negras del mUniCIpIO 

C ConstruIr, dar mantenimIento y admInistrar las redes de abastecumento de 
energIa a nIvel domICIlIar y públIco en el mUnICIpIO 

8 Desarrollar, conservar y control el uso racIonal del medIO ambIente y los 
recursos naturales como base del desarrollo sostemble del MunICIpIO y del 
país, fomentando mICIatIvas locales en estas áreas y contrIbuyendo a su 
momtoreo, VIgIlanCIa y control, en coordmaCIOn con los entes nacIonales 
correspondIentes 

En tal sentIdo, ademas de las atrIbUCIOnes estableCIdas en la Ley No 217 "Ley 
General del MedIO AmbIente y los Recursos Naturales", publIcada en La 
Gaceta, DIarIO OfiCIal, del 6 de JunIO de 1996, y en concordanCIa con la 
mIsma, corresponde al MumcIpIo las competencIas SIgUIentes 

a EmItIr opmIOn respecto a los contratos o conceSIOnes de explotacIOn de los 
recursos naturales ubIcados en su CIrcunscnpcIón, como condICIón previa 
para su aprobaCIón por la autOrIdad competente 

b PerCIbIr al menos el 25% de los mgresos obtemdos por el FISCO, en 
concepto de derechos y regahas que se recaudan por el otorgamIento de 
conceSIones de exploracIón, explotacIon o lIcenCiaS sobre los recursos 
naturales ubIcados en el terrItOrIO 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Manual de 0rg;zmz:Jc>0n Y FUJlCIO!leS 
MuruClpabdades de """""'8'" 
P ADCOIUS o\ID 

14 

C Autonzar en coordmaclOn con el Mlnisteno del Ambiente y los Recursos 
Naturales el marcaje y transporte de árboles y madera, para controlar su 
raclOnal aprovechamiento 

d Declarar y establecer parques ecologlcos mUnicipales para promover la 
conservación de los recursos naturales más valIosos del mUniCIpIO 

Dicha declaratona podrá recaer en un area de dommlO publIco o en 
terrenos pnvados~ previa mdemmzaclón establecIda en el ArtICUlo 44 de 
la ConstItución Polítlca 

e PartiCIpar en conjunto con el MInisteno del Ambiente y los Recursos 
Naturales en la evaluaclOn de los EstudIOS de Impacto AmbIental, preVIO 
al otorgamIento del permIso ambIental 

9 Impulsar y desarrollar de manera sostenible el tunsmo en su locahdad 
aprovechando los paIsaJes, SItlOs hIstóncos, arqueológIcos y centros turístIcos, 
arqueológICos y centros turíStICOS 

10 Promover el respeto a los derechos humanos y en especIal los derechos de la 
mUjer y la niñez 

11 ConstItuIr ComItés MUniCIpales de Emergencia que en coordmacIon y con 
apoyo del ComIte NaclOnal de Emergencia, elaboren un plan que defina 
responsabIlIdades de cada mstItucIón, y que organIcen y dIrIjan la defensa de 
la comumdad en caso de desastres naturales 

12 Desarrollar el transporte y las vías de comUniCaCIÓn, además podrá 

a ConstrUIr y dar mantemmIento a puentes y cammos vecmales e mtra 
munICIpales 

b Impulsar, regular y controlar el servICIO de transporte colectIvo mtra 
mumcIpal, urbano, rural aSI como admImstrar las termmales de transporte 
terrestre mter urbano, en coordmaClón con el ente naCIOnal 
correspondIente 

C AdmmIstrar puertos flUViales y lacustres, según sea el caso, en 
coordmaCIón con el ente naCIOnal correspondIente 

d DIseñar y planificar la señahzaclOn de las vías urbanas y rurales 
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13 Todas las demás funCIOnes que le establezcan las leyes y reglamentos, SIn 
detnmento del pnnclpIO constItucIOnal de la autonomIa mUnIcIpal 

Arto 8 El RegIstro del Estado CivIl de las Personas es una dependencia 
admInIstrativa del GobIerno MUnICIpal y se regIrá, ademas de lo dIspuesto en la ley 
de la matena, conforme las dIrectnces, normatIvas y metodologías que dIcte el 
Consejo Supremo Electoral 

Arto 9 En el ejerCICIO de su competencIa, los MUnICIpIOS podran 

a Contratar con otras InstituCIOnes del Estado, la prestacIOn de servICIOS que 
por su naturaleza puedan ser reahzados por ellas de una mejor forma, 
observando por su correcta eJeCUCIón 

b Celebrar contratos u otorgar conceSIOnes preVIa hcItaclOn con personas 
naturales o JundlCas, de carácter pnvado, para la ejeCUClOn de funcIOnes o 
admInIstracIón de establecImIentos o bIenes que posea a cualqUIer título, 
SIn menoscabo de ejercer sus facultades normatIvas y de control 

En ambos casos, los Contratos y ConcesIOnes deberan ser otorgados en 
conformIdad con la Ley de ContratacIOnes del Estado, MUnIcIpalIdades y 
Entes DescentralIzados, ser ratIficados por el Concejo MUnICIpal y asegurar la 
calIdad y eqUIdad en la prestacIón del servlcIo 

Arto 10 El GobIerno NaCIonal y sus mstItucIOnes tIenen la oblIgacIón de bnndar 
la mformaclón relatIva a la JunsdIccIón del mUnICIpIO que estos le solICIten 
ASImIsmo, los gobIernos mUnIcIpales tIenen la facultad de mtervenIr y partICIpar 
en todos los asuntos que afecten sus competencIas Al respecto, mtervendran y 
partICIparán en la planIficacIOn y ejeCUCIón de obras y aCCIOnes mstItucIOnales, 
mter InstItuCIOnales e mter sectonales de la AdmInIstracIón Púbhca 

Arto 11 Los GobIernos MUnICIpales, preVIa aprobaClon de sus respectIvos 
ConceJos, podrán contratar con el Poder EjecutIVO la delegaCIón de atrIbUCIOnes 
que correspondan a la admInIstracIón central, acompañada de la transferenCIa de 
los recursos necesanos para la ejeCUCIOn de la obra o la prestacIón del servICIO 
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Arto 12 Los MUnICIpIOS podran aSOCiarse voluntanamente por medIO de 
aSOCiaCIOnes mUnIcIpales que promuevan y representen sus mtereses y prestarse 
cooperaClon mutua para el eficaz cumplImIento de sus actIvIdades 

Los mUnICIpIOS tambIén podrán, vol untan amente, constItUIr MancomunIdades y 
otras formas de aSOCiaCIÓn mUnIcIpal con personalIdad JurídIca, cuyo propósIto 
sera raCIOnalIzar y mejorar la calIdad en la prestacIón de los servICIOS públIcos 

Las MancomunIdades son personas JurídIcas de derecho públIco de prestacIón de 
determmados servICIOS mUnIcIpales Para SU creaCIOn se reqUIere, ademas de la 
aprobaclOn de la ResoluclOn respectIva por los Concejos MUnICIpales de los 
MUnICIpIOS a mancomunarse, de la postenor aprobaclOn de la Asamblea NaCIOnal 

La ResoluclOn creadora de una MancomUnIdad deberá contener 10 SIgUIente 

a Nombre, objeto y domICIlIo de la MancomUnIdad y de las mUnIcIpahdades que 
la constItuyan 

b Fmes para los cuales se crea 

e DuraCIón 

d Aportes a que se oblIgan, SI lo hubIese 

e CompOSICIón de organIsmos dIrectIVOS, formas de su eleCCIón, nombramIentos, 
facultades y responsabIlIdades 

f MecanIsmos de controles finanCIeros 

g ProcedImIento para reformarla y para resolver sus dIvergenCIas en relaCIón a su 
gestIón y a SUS bIenes 

h ProcedImIento para la separaCIón de una de las partes, que mcluya el plazo 
neceSarIO para que surta efecto, así como la forma para la dISolUCIón y 
hqmdacIon de la MancomUnIdad 

Las MancomUnIdades tendran personalIdad JundIca propIa y no podrán 
comprometer a los MUnICIpIOS que las mtegren mas alla de los límItes señalados en 
el Estatuto respectivo 
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La Ley General del MedIO AmbIente y los Recursos Naturales promulgada en 1996 y 
el Decreto 9-96 Reglamento de la Ley, tIenen por objeto establecer las normas para la 
conservaCIón, proteccIon, mejOramIento y restauraCIón del MedIO AmbIente y los 
Recursos Naturales que lo mtegran, asegurando su uso raCIOnal y sostemble, de 
acuerdo a lo señalado en la ConstItuCIón Polítlca Esta Ley establece competencias 
del mumCIpIO en las SIguIentes maten as 

• La elaboraCIón y eJeCUClOn de los planes de ordenamIento del terntono será 
responsabIlIdad de las autondades mumclpales qUIenes lo haran en base a las 
pautas y dIrectnces estableCIdas 

• Opmar sobre el otorgamIento de los permISOS ambIentales a los proyectos, obras u 
otra actIVIdad que pueda prodUCIr detenoro al ambIente o a los recursos naturales y 
controlar que cuenten con ese permISO ambIental otorgado por el MmIsteno del 
AmbIente y Recursos Naturales (MARENA) antes de mIClar operaCIones El 
Decreto 45-94 establece los procedImIentos que el MARENA utIlIzará para el 
otorgamIento del penmso ambIental 

• Proponer a la PreSIdenCIa de la RepúblIca la declaraCIón de zonas de emergencIa 
ambIental ante la ocurrenCIa de un desastre, por el tIempo que SUbSIsta la SItuaCIón 
y sus consecuenCIas, asImISmO, declarar áreas contarnmadas las zonas cuyo índIce 
de contammaclOn sobrepasen los límItes permISIbles aplIcándose las medIdas de 
control correspondIentes 3 

• La educaCIón sobre el maneJo, obtenCIÓn, reserva y uso del agua de consumo 
humano 

• El control y aplIcaCIón de los patrones de extraCClOn maxnna anual de agua 
estableCIdos por la autondad competente 

• En coordmaclOn con el MmIsteno de Agncultura y Ganadería y el Mmlsteno del 
AmbIente y los Recursos Naturales, declarar areas de conservaCIón de suelos 
dentro de límItes definIdos, estableCIendo normas de manejO que tIendan a detener 
su detenoro y aseguren su recuperaClOn y proteCCIón 

3 Ley General del MediO Ambiente y los Recursos Naturales Artos 16, 25, 27, 51 Y 53 
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• El MARENA, en coordmaclOn con las MumcIpalIdades, onentara el momtoreo y 
control de las fuentes fijas y móvIles de contammacIón, emItIrá estándares y 
nonnas de calIdad de los ecosIstemas para normar la gestIón ambIental, emltuá 
normas para la ubIcaclon de actIvIdades contammantes o nesgosas 

• Las MUnIcIpalIdades operarán SIstemas de recoleccIón, tratamIento y 
dISposIclOn final de los desechos sólIdos no pelIgrosos del mumcIpIo, 
observando las normas emItIdas por MARENA y el MInIsteno de Salud 
(MINSA) para la protecclOn del ambIente y la salud 

• Las MUnIcIpahdades percIbrran el 25% de los mgresos por las multas o sanClOnes 
por mfraccIón a la presente ley y sus reglamentos, ocurndas en su 
ClrcunscnpClOn 4 

La Ley de la Policía NaCIOnal 

En el presente año se promulgo La Ley de la PohcIa NaCIOnal, el objetIvo presente en 
la mIsma es dotar a esta de una estructura moderna y funCIonal, con mIembros 
profeslOnales y especIalIzados en la carrera polIcIal, esta ley bnnda la posIbIlIdad de 
una mayor mteracClOn entre la PolIcía y la MUnICIpalIdad para mcrementar la 
segundad CIUdadana 

En el Arto 41 establece que la Pohcía NaCIonal, de común acuerdo con las 
MunICIpalIdades, destInaran fuerzas que conformarán la PohcIa MUnICIpal, baJO el 
mando del Jefe de la DelegaCIón Departamental, las que cumphran funclOnes de 
VIgIlanCIa y otras que dIsponga la Ley de MUnICIpIOS en sus respectIVas JunsdIccIones, 
asumIendo las MunICIpalIdades SU presupuesto correspondIente 5 

El Estatuto de Autonomía de las Regzones de la Costa Atlántica de Nicaragua 

El Estatuto de AutonomIa de las ReglOnes de la Costa AtlantIca de NIcaragua, que 
regula las relaCIOnes entre los MUnICIpIOS y los GobIernos ReglOnales Autónomos 

El Plan de Arbitnos 

El Plan de ArbItnOS es un Decreto con carácter de Ley promulgado en 1989 que 
determma los mgresos munICIpales provementes de Impuestos, tasas y contrIbUCIOnes 
espeCIales Actualmente eXIsten dos Planes de ArbItrIOS, uno para Managua y otro 
para el resto de MunICIpIOS 

4 Ley General del MedIO AmbIente y los Recursos Naturales, Artos 75,83,97, 111, 129 Y 151 
5 Ley de la Poltcla NaCIOnal, Arto 41 
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El Arto 1 del Plan de ArbItnos MUnICIpal, Decreto No 455, establece que "el tesoro 
de los mUnICIpIOS se compone de sus bIenes muebles e mmuebles, de sus crédItos 
actIvos, del producto de sus ventas, Impuestos, partIcIpacIOnes en Impuestos estatales, 
tasas por servIcIO y aprovechamIento, arbItnos, contnbucIOnes especiales, multas, 
rentas, canon es, transferencIas y de los demas bIenes que le atnbuyan las leyes o que 
por cualqUIer otro título puedan perclbIr" 

Los Impuestos mUnIcIpales son las prestacIOnes en dmero que los mUnICIpIOS 
establecen con caracter oblIgatono a todas aquellas personas naturales o jundIcas, 
cuya sItuacIon comcIda con las que la ley o este Plan de ArbItnO señale como hechos 
generadores de credIto a favor del Tesoro MUnICIpal 

Son Impuestos mUnIcIpales, el Impuesto de Matrícula, el Impuesto sobre Ingresos, el 
Impuesto de BIenes Inmuebles y otros Impuestos mUnICIpales por espectaculos 
publIcos, por nfas, por construcclOn, fiestas públIcas, propIetarIos de cmes y 
SOCIedades mercantIles o CIvIles 

Las Tasas por ServICIO y AprovechamIento, son las prestaCIOnes de dmero legalmente 
eXIgIbles por el mUnICIpIO como contraprestaclon de un servICIO, de la utIlIZaCIón 
pnvauva de bIenes de uso públIco mUnICIpal o del desarrollo de una acuvldad que 
benefiCIe al sUjeto pasIVO o contrIbuyente Las tasas son eXIgIbles desde que se mICla 
la prestaCIón del sefVICIO o se realtza la acuV1dad y tamblen desde que se conceda la 
uttltzacIOn pnvatIva 

Las Tasas por SefVIcIo comprenden InscnpcIón de FIerros, Traslado de Ganado, 
Cartas de Ventas, PermISO de Destace, Uso de Rastro, Derecho de Línea, Derecho de 
InhumacIOn, multas por mcumphmIento de ronda de carnmos púbhcos, por tramos y 
espacIOS del mercado, certIficaCIOnes extendIdas por RegIstro CIVIl, RecoleccIón de 
Basura y LImpIeza de Calles, Cementeno, Rastro y otras por sefVICIOS que presten o 
puedan prestar 

Dentro de las Tasas por AprovechamIento estan los permISOS para construCCIOnes de 
aceras y rampas, las reservas de aparcamIento en la VIa públIca, por placas, anunCIOS, 
afiches, cartelones o rotulas, por la ocupaCIón de aceras o terrenos munICIpales con 
fines comerCiales, por ocupar calles con matenales de construccIOn, multas a terrenos 
baldlos que no esten lImpIOS y/o cercados, por la extraCCIon de madera, arena o 
cualqUIer otro producto de terrenos ejIdales o mUnICIpales 
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Las ContrIbUCIOneS EspecIales podrán ser establecIdas por la MUnIclpahdad para la 
eJecucIOn de obras o para el establecimIento, amphaclon o mejora de servIcIos 
mumcIpales, sIempre que a conseCuenCIa de aquellas o de éstas, además de obtener el 
mteres comun o general, se beneficIe especIalmente a personas determmadas, aunque 
dIcho beneficIo no pueda fijarse en una cantIdad concreta Ejemplo paVlmentacIón de 
calles, aceras y cunetas 

Otros mgresos son el canon de arrendamIento de terrenos eJIdales, que se rIge por la 
legIslaclon espeCIfica mantenIendo su carácter comunal y las SolvencIas 
MUnIClpales6, que son extendldas por los mumcIpIOs a todas aquellas personas 
naturales o JurídiCas que hayan cumphdo al momento de su SOlICItud con las 
obhgacIOnes tnbutarIas murncIpales regulares en el Plan de ArbItrIO 

Otras Leyes 

EXIsten otras Leyes que establecen competencIas o normatIvas para las 
MunICIpalIdades, entre las cuales se señalan las SIguIentes 

El Decreto No 394 "Ley de DISpOSICIones SarutarIas" de 1988, que norma la calIdad 
de las aguas para consumo, la dISposIcIon de aguas reSIduales, de desechos solIdos, la 
ubIcaCIon de zonas de recreaClOn, control sanItarIO de alImentos, entre otros 

El Decreto No 33-95 "DISposIcIones para el Control de la ContaInmacIón 
provementes de las descargas de aguas reSIduales domésticas, mdustnales y 
agropecuanas" que fija los valores maxtmos permISIbles o rangos de los vertIdos 
líqUIdos generados por las actIVIdades doméstIcas, mdustnales y agropecuanas que 
descargan a las redes de alcantanllado y cuerpos receptores 

El Decreto No 1537 de 1984 que autOrIza a las MUnICIpalIdades a admImstrar los 
cementenos 

6 Ley de MUruCIpIOS (ModdicacIon), Artos 44 y 52, respectIvamente 
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2.2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL Y DESCRIPCION DE LAS AREAS 
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Este capítulo aborda las funcIOnes y estructura de la orgamzacIón, defimendo en 
pnmera mstanCia las funcIOnes generales que deben cumplIr los DIrectores de las 
áreas orgamzatIvas de la MumcIpalIdad SegUIdamente se detallan las funcIOnes 
especIficas de cada DIreCClOn 

2 1 FUNCIONES GENERALES 

La MumcIpalIdad se ha orgamzado en base a las funcIOnes especialIzadas que 
cumple, confonnandose aSI las dIreccIOnes Sm embargo, hay funcIOnes o nonnas 
de la orgamzacIón que corresponde cumplIr a todas las dIreccIOnes, departamentos 
o seCCIOnes para lograr los objetIvos y metas trazadas por el Concejo MunIcIpal y 
el Alcalde Entre estas funcIOnes se pueden anotar las comprendIdas en la funcIón 
de dmgIr plamficar, orgamzar la ejeCUClOn, controlar y apoyar, así como evaluar 
los resultados tanto de la actIvIdad como del desempeño del personal 

Las funcIOnes generales para todas las DIreccIOnes y cuya responsabIlIdad recae en 
el DIrector de cada area especIfica, se presentan a contmuaCIón 

• Elaborar anualmente, en base a los ImeamIentos emanados del Alcalde, un plan 
de actIVIdades y un presupuesto para la DIreccIOn, Departamento o SeccIOn a 
su cargo Estos planes deberán consohdarse a mvel de Departamento, de 
DIreCCIOn y por últImo a mvel de la MumCIpalIdad y presentarlo al Alcalde 
para su aprobacIOn 

• Elaborar mensualmente un Plan OperatIvo de la DIreccIOn, Departamento o 
SeCCIOn a su cargo temendo en cuenta el Plan Anual de la MUnIcIpahdad, de la 
DIreCCIón o del Departamento respectIvamente 

• Elaborar mensual y anualmente un mforme evaluatIVO de las actIVIdades 
desarrolladas por su DIreccIOn, Departamento o SeccIOn, en base a los 
objetIvos o metas planteadas para ese perIodo Este mfonne debera encabezar 
el plan de actIVIdades del mes o del año SIguIente, según sea el caso 

• Coordmarse con las dIferentes áreas de la MumcIpalIdad para el cumplImIento 
de las actIVIdades que aSIlo reqUIeran Esta coordmacIón podrá realIzarse en el 
ComIte Tecmco o bIlateralmente, segun la naturaleza de la actIVIdad 
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• Coordmarse con las mstItucIOnes públIcas o pnvadas, ubicadas en el mUniCIpiO, 
para la realIzacIón de las actIvIdades de su ámbIto laboral 

• DmgIr al personal subordmado, motivarlos, promover la formacIón de eqUIpos, 
asesorarlos o apoyarlos en la eJeCUCIOn de sus activIdades, con el fin de lograr 
el cumplImIento de los objetIvos de la MUniCIpalIdad y el desarrollo personal de 
sus subordmados 

• GarantIzar que el personal baJO su cargo esté compenetrado de los objetIvos y 
metas de la MUnICIpahdad y de su area, aSI como de su contnbucIon al logro de 
los mIsmos 

• Crear y dIfundIr una cultura de servIcIo a la poblacIOn 

• GarantIzar que sus subordmados reúnan los reqUIsitos para el cargo que ocupan 
y que recIban la capacItaclon necesarIa para actualIzar sus conOCImIentos 

• RealIzar la evaluacIOn del desempeño de sus subordmados y otorgarles 
reconocImIento, moral o matenal, por los logros obtemdos 

• Hacer un uso adecuado de los recursos de la MunICIpalIdad y preservar en buen 
estado los bIenes muebles e Inmuebles En ese sentIdo, al tomar poseSIón de su 
cargo, deberan levantar un InVentarlO de los bIenes a su cargo en coOrdInaCIÓn 
con la DrreCCIOn de AdmInIstracIón y hacer entrega de los mIsmos en forma 
adecuada al abandonar su cargo 

• Elaborar o partIcIpar en la elaboracIOn de normas, reglamentos u ordenanzas en 
matena que corresponda a sus atrIbuCIOnes, así como cumplrr o hacer cumplrr 
las eXIstentes 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
• 

M;muaJ de OrgoruzaC1OO y FUI1CIOIlcs 
MWUClpahdada de Nicarogu<l 
PADCOIUSAID 

2 2 ORGANIGRAMA FUNCIONAL Y DESCRIPCION DE LAS 
AREAS 

24 

Para su funcIonrumento la MumcIpalIdad se organIza en sIete areas que se representan 
en el organIgrama funcIonal adjunto y que son 

1 La DlrecclOn Supenor 
2 La DrreCClOn de AdmmIstraclOn 
3 La DlreCClOn de Fmanzas 
4 La DlreCCIon de ServIcIos MunIcIpales 
5 La DlreCClon de Obras PublIcas y Desarrollo Local 
6 La DlreCClOn de RelaclOnes con la ComunIdad 
7 La DrreCClOn de CoordmacIón de Empresas 

ASImIsmo, eXIste el ComIté Tecmco como una mstanCIa de coordmaClón y asesoría 
para respaldar la gestIón de la DIreCCIÓn Supenor Este ComIté está compuesto por los 
DIrectores de las areas de la MunIcIpalIdad 

A contmuacIon se presenta el orgarugrama funcIOnal y la descnpclOn de cada una de 
las áreas su defimcIOn, ObjetIvo, funcIones, jerarquía, relaCIOnes mternas y externas 
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1 LA DIRECCION SUPERIOR 
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Es la maxlma autondad del gobIerno local que mtegra al Concejo MUnicIpal, SU 
InstanCIa normatIva y el Despacho del Alcalde que es la InstanCIa ejecutIva A 
contmuaClOn se descnben ambas InstanCIas 

1.1 EL CONCEJO MUNICIPAL 

Defimclón 

El gobIerno de los MUnICIpIOS corresponde a un Concejo MunICIpal con carácter 
delIberante, normatIvo y admInistratIvo, el que estara preSIdIdo por el Alcalde, según 
el Arto 18 de la Ley de Mumclplos 

El Concejo MunICIpal es la maxIma autondad normatIva del gobIerno local encargada 
de establecer las dIrectnces fundamentales de la gestIón mUnICIpal en los asuntos 
económICOS, polítIcos y SOCIales del MunICIpIO El Concejo ejerce funCIones de 
control y fiscahzacIon sobre la actuaCIón admmIstratIva del Alcalde, según el Art 25 
de la Ley de MunICIpIOS 

Son funCIOnes normatIvas del ConceJo, las que establecen las onentacIOnes generales 
en los asuntos económICOS, POlítICOS y SOCIales del mUnICIpIO y las onentacIOnes 
partIculares sobre temas espeCIficas de Interés comunItarIO, expresadas a través de 
ordenanzas y resolUCiones 

Son funCIones admmIstratIvas del ConceJo, controlar y fiSCalIzar la actuacIOn 
adrntrustratIva del Alcalde y el desarrollo de la admmIstracIón munICIpal, o crear 
mstanCIas admlIDstratIvas para su mejor funCIOnamIento 

Son funCIOnes delIberatIvas del ConceJo, dISCUtIr temas relaCIOnados con la VIda y 
problema de los pobladores y tomar acuerdos para resolverlos 7 

ObjetIvo 

DefinIr polítIcas y reglamentos para Impulsar el desarrollo mtegral del MunICIpIO y 
normar las actIVIdades de su competencIa 

7 Decreto de Reglamento a la Ley de MUruClplOS, 8 Septlembre 1997, Artos 15, 16 Y 17 
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FuncIOnes 

Según el Artículo 28 de la Ley de MUnICIpIOS, son atnbuclOnes del Concejo 
MUnIcIpal 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

DIscutir y deCIdIr el Plan de Desarrollo MumcIpal y defimr anualmente las 
metas de desarrollo Integral del MUnICIpIO, buscando el eqUllIbno económICO, 
SOCial y ecológICO de todas las partes del temtono y de todos los estratos de la 
poblacIOn munICIpal 

Presentar ante la Asamblea NacIOnal InICiatIVas de Leyes en matenas de su 
competencia 

SOlICItar a la Asamblea NaCIOnal la modIficaCIón de los límItes murucIpales o 
creaCIón de nuevos munICIpIOS, sm peIJUlCIO de lo estableCIdo en el Arto 5 de 
la presente Ley 

DICtar Y aprobar Ordenanzas y ResolUCIOnes MumcIpales 

GarantIZaf el mejOramIento de las condICIOnes hIgIemCO sanItarIas de la 
comunIdad y la proteccIOn del medIO ambIente, con espeCIal enfasIs en las 
fuentes de agua potable, suelos y bosques, la elImmacIón de reSIduos lIqUldos y 
solIdos 

EmItIr opIDlón favorable o desfavorable respecto a los contratos o concesIOnes 
de explotaCIón de los recursos naturales ubIcados en su crrcunscnpcIón 

Una vez solICItada la opmIOn del Concejo MunICIpal, se procedera a mtegrar 
una COmISIOn bIpartIta entre las autondades naCIOnales y mumcIpales, la que 
conocerá de la mIsma en un plazo no mayor de tremta dIas, venCIdos estos, el 
Concejo MunICIpal deberá omItIr su opmIón, para ser tomada en cuenta por la 
autondad competente, sm perjUICIO del postenor eJerCICIO de las acCIones y 
recursos legales pertInentes por parte del mUnICIpIO 

Aprobar la compoSICIón e mtegracIón de los ComItes de Desarrollo para la 
plam:ficaclOn y ejecución de proyectos y obras mUnICIpales, tanto comunales 
como aquellos que mCIdan en el desarrollo económICO SOCial del mUnICIpIO y 
reCIbIr mformes penódIcos de los avances en la eJeCUCIon de los mIsmos 

8 Autonzar y supervIsar los proyectos de mverslón públIca a ser ejecutados en el 
MunICIpIO y tomar aCCIones legales pertInentes en la defensa del patrImonIo e 
mtereses del munICIpIO 
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9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

Promover la partIcIpaCIón de la empresa pnvada en la contratacIón de las 
prestacIOnes de los servIcIos publIcos mumcIpales, con el proposIto de 
mejorarlos y ampharlos, fomentando la competencia en el otorgamIento de las 
conceSIOnes, aSImIsmo, promover la partICIpaCIón de la poblacIOn en el trabajo 
comumtano para la reahzacIOn de aCCIones y obras de mterés SOCIal munICIpal 
que así lo reqUleran 

Conocer, dIscutIr y aprobar el Proyecto del Plan de ArbItnos del MUnICIpIO y 
sus Reformas, con base en la legIslaCIón tnbutana mumcIpal y someterlo a la 
aprobacIOn de la Asamblea NaCIonal 

DIscutir y aprobar las relaCIOnes públIcas nacIonales e mternacIOnales del 
MumcIpIo, entre ellas, las relaCIOnes de hermanamiento con MumcIpIOs del 
país o de otros países, de solIdandad o cooperación mternacIOnal y de ayuda 
técmca y económIca mternacIOnal, de conformIdad con las leyes de la matena 

Conocer, dISCUtIr Y aprobar el Presupuesto MumcIpal sus reformas o 
modIficaCIOnes y supervIsar su eJeCUCIón 

Aprobar la creaCIOn de las mstanClas admmlstratIvas y órganos 
complementan os de admImstraclón en el ámbIto terntonal del MumcIpIo, 
neceSarIas para fortalecer la partICIpaCIón de la poblaCIón, mejorar la 
prestaCIón de servICIOS e ImpnrnIr mayor eficaCia a la gestIón mumC1pal 
DIcha atnbucIón se regulará en el Manual de OrganIZacIon y FunCIOnes de la 
MumcIpalIdad 

Elaborar y aprobar el Reglamento Interno de OrganIZacIOn y FunCIOnamIento 
del Concelo MumcIpal 

Elegrr de su seno al Secretano del Concejo MUnICIpal, cuyas atnbuclOnes se 
determmarán en el Reglamento de la presente Ley 

Acordar con el voto favorable de las dos terceras partes de sus mIembros, la 
realIzaCIón de audItorías externas sobre las finanzas munICIpales, y con esta 
mIsma votacIOn, nombrar o remover al audItor mterno, en los casos en que 
eXIsta este cargo en el Manual de OrganIzacIon y FunCIOnes de la 
MumcIpalIdad, todo de conformIdad con la ley de la matena 

17 Conocer para su aprobaCIón trImestral y anual los Estados FmancIeros, así 
como los Informes sobre la EjeCUCIÓn Presupuestarla que le presente el 
Alcalde 
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18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

Aprobar el Manual de OrganlZacIon y FuncIones de la MUnIcIpalIdad 

Conocer, dIscutIr y aprobar las operaCIones de Credlto MUnIcIpal 

Conocer, aceptar o rechazar donaclOnes al MUnICIpIO 

Aprobar enajenaCIOnes o gravámenes a cualquIer tltulo de bIenes munIcIpales 
partIculares o derechos pertenecIentes al MuntCIpIO, con el voto favorable de al 
menos las cuatro qumtas partes del total de mIembros del ConceJo, con las 
lImItacIones, reqUIsItos y procedImIentos preVIstos en las leyes reguladoras del 
patnmonIo estatal 

Requenr del Alcalde, penodlcamente o cuando lo Juzgue necesano, la 
mformaclon sobre el desarrollo de la gestlOn mUnICIpal 

Autonzar las salIdas del temtono naclOnal del Alcalde o del VIce-Alcaide 
cuando sea mayor de qumce días, en nmgún caso ambos funclOnanos podrán 
ausentarse sImultaneamente del país 

Resolver sobre la suspenSlOn o perdIda de condlcIon del Alcalde, VIce-Alcalde 
y Concejales, en los casos preVistos en los Artos 23 Y 24 de la presente ley, e 
Incorporar a qUIen corresponda 

Elegrr de su seno al sustituto del VIce-Alcalde en caso que este asuma el cargo 
de Alcalde o pIerda SU condlcIon 

OrganIZar Y dmgrr, por medIO del Alcalde, dmgrr la mspectoría mUnICIpal para 
VIgIlar e mducrr el cumplImIento de las ordenanzas mUnICIpales en los asuntos 
de su competencIa 

27 DefinIr y asIgnar las atnbuclOnes al V Ice Alcalde qUIen desempeñará 
funCIones específicas, admmIstratIvas o de supefV1SIon, sm detnmento de 
aquéllas estableCIdas por la ley 

28 Conocer y aprobar los presupuestos, balances y estados finanCIeros de las 
empresas munICIpales, que le presente el Alcalde 

29 Las demás que le señalen la presente ley y su Reglamento y las que le confieran 
otras leyes de la RepúblIca 
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Jerarquía 
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El Concejo MUnICIpal, por ser la máxIma autondad del GobIerno MUnICIpal, goza de 
autonomIa, es decIr, tIene el derecho y la capacIdad efectIva para regular y 
admInIstrar, baJO su propIa responsabIlIdad y en provecho de sus pobladores, los 
asuntos públIcos que la ConstttucIón y las leyes le señalen Esta autonomla del 
munIcIpIO no eXIme nI mhIbe al Poder EJecuttvo nI a los demas Poderes del Estado de 
sus obltgacIOnes y responsabIhdades con los munIcIpIoS 8 

El Concejo MUnICIpal podrá crear ComISIones Permanentes o EspecIales mtegrada 
por Concejales y asIStIdos por funcIOnanos mUnICIpales U otras personas Las 
ComIsIones Permanentes seran 

La ComIsIón de Fmanzas, Presupuesto e fufraestructura Esta atenderá los problemas 
locales relacIonados con estos temas y dIctammara los proyectos de ordenanzas, 
resolUCIOnes o acuerdos en su caso que se relaCIOnen con los mIsmos 

La ComISIon de Asuntos SOCIales Atenderá los problemas locales relaCIonados con 
los temas de Niñez, Genero, Salud, EducacIOn, MedIO AmbIente 

La ComISIón de GobemabIhdad, que será la que atenderá la PartICIpaCIón CIUdadana 

Las ComISIOnes EspeCIales serán creadas por el ConceJo, medIante Ordenanza, para 
atender problemas específicos que se presenten o para dIctarnmar normas que por su 
ImportanCIa para la localIdad, demanden de este tIpO de ComISIón 9 

Depende del Concejo MUnICIpal el audItor mtemo que es nombrado por éste y cuya 
funCIOnes son la de controlar los dIferentes procedImIentos contables, presupuestarIos 
y de control mtemo a postenon 

RelaCIOnes Internas 

El Concejo MunICIpal tIene relaCIOnes con el Alcalde y a traves de él con todos los 
DIrectores y personal de la MunICIpalIdad 

8 Ley de MUruCIpIOS, Arto 2 

9 Decreto de Reglamento a la Ley de MUruCIpIOS, 8 SeptIembre 1997, Artos 64,65 y 66 
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El Concejo MumcIpal desarrolla relacIOnes externas con la poblacIón y con los 
SIgUIentes orgamsmos públIcos y pnvados 

MInIstenos y Organismos del Estado con presenCIa en el MUnICIpIO y en el nIvel 
central MmIsteno de Salud, MInIsteno de EducaCIón (MED), Mmlsteno de 
ConstruCCIon y Transporte (MCT), MInIsteno de EconomIa y Desarrollo, InstItuto 
NIcaraguense de Acueductos y AlcantarIllados (INAA), TelecomunICaCIOnes y 
Correos (TELCOR), MInIsteno de Tunsmo, Instituto NIcaraguense de Fomento 
MUniCIpal para reCIbIr asIstenCIa téCnICa, realIzar coordmacIOnes, SOlICItar o bnndar 
mformacIón, asI como otros entidades del sector publIco 

Orgamsmos No Gubernamentales NacIOnales e InternacIOnales, para coordmar la 
formulaCIon, eJecucIón Y finanCIamIento de proyectos, asIstenCIa tecmca y 
capacItacIón entre otras actIvIdades 

OrgaruzacIOnes gremIales del MunICIpIO de productores, de maestros, de estudIantes, 
de comercIantes, etc para consensar el plan de desarrollo del mUnICIpIO, coordmar 
activIdades y concertar sobre tasas por servIcIos e unpuestos en pro del desarrollo de 
obras munICIpales 

OrganIZacIOnes relIgIOSas para desarrollar pequeños proyectos SOCIales y de 
mfraestructura en las comumdades 

OrgaruzacIOnes comunItarIas y de vecmos, para conocer las neceSIdades pnontarIas, 
evaluar la gestIon de la MunICIpalIdad en SU ambIto de aCCIón y coordmar la eJeCUCIón 
de proyectos SOCIales y económICOS 

La poblacIón en general, como usuana de los dIferentes semcIOS munICIpales y como 
contnbuyente de los dIferentes unpuestos munICIpales 
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12 EL DESPACHO DEL ALCALDE 

Defimclón 
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Es el área de dlrecclOn ejecutIva de la mumclpalIdad, presIdIda por el Alcalde El 
Alcalde la m8.XIma autondad ejecutIva del GobIerno MunICIpal Dmge la ejeCUCIOn 
de las atnbucIOnes mumcIpales, coordma su ejerCICIo con los programas y aCCIOnes de 
otras mstItucIOnes y vela por el efectIvo cumplImIento de éstos, así como por la 
mcluslón en tales programas de las demandas de su poblaclon 

ObJetIVO 

Asegurar el cumplImIento de los fines y atnbucIOnes mumclpales defimdas en la Ley 
de MunICIpIOS 

FunCIOnes 

Según el Artlculo 34 de la Ley de MunICIpIOS, sus Refonnas e IncorporaCIOnes, las 
atnbucIOnes del Alcalde son 

1 Dmgrr y preSIdIr al GobIerno MumcIpal 

2 Representar legalmente al Mumclplo 

3 Nombrar Delegados del MumcIpIo ante las mstanCIas de coordmacIon 
mtennstItucIOnal, públIcas y pnvadas 

4 DICtar Y publIcar bandos y acuerdos 

5 PublIcar las Ordenanzas y ResolucIOnes MunICIpales aprobadas por el Concejo 

6 Promover la partICIpacIón e msercIón del MuniCipIO en todo proceso de 
plamficaclOn de ruvel supenor al munICIpal 

7 Convocar y preSIdIr las seSIones del Concejo MunICIpal 

8 CumplIr y hacer cumphr las decISIOnes tomadas por el Concejo MunICIpal 

9 Elaborar y presentar al Concejo MunICIpal para SU aprobaCIón el proyecto de 
presupuesto anual, así como sus reformas o modIficaCIOnes 

10 Elaborar y presentar al Concejo MunICIpal para SU aprobacIon el Proyecto de Plan 
de ArbItnOS, así como sus reformas o modIficaCIOnes 

11 Dar a conocer a la poblaCIón el Presupuesto MunICIpal, sus reformas o 
modificaCIOnes, al rnfonne final sobre su ejecuclon y otros documentos que el 
Concejo MunICIpal detennme 
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I 12 Admmlstrar la prestación de los servicIOs pubhcos de competencia mUnIcipal 

I 
13 AutorIzar los pagos y disponer los gastos preVIstos en el Presupuesto MUnICIpal y 

sus modIficacIOnes aprobadas por el Concejo 

14 Rendir cuentas al Concejo MunICIpal y a los CIUdadanos de la gestión económIca 

I desarrollada conforme al Presupuesto MUnICIpal 

15 Someter a la consideracIón del Concejo para su dIscuslon y aprobaclon las 

I operaCIOnes de crédIto mUnIcIpal 

16 SolICItar al Concejo MunICIpal la autonzaclOn para la enajenaCIÓn de bIenes o 

I derechos particulares del MunICIpIO, de conformIdad con la legIslaCIón de la 
matena 

I 
17 Orgamzar, dmg¡r, mspeccIOnar e Impulsar los servIcIos y obras munICIpales, con 

partICIpaCión CIUdadana 

18 Dmgrr ejecutivamente la admInIstraCIón y al personal de servIcIo de la 

I munICIpalIdad y realIZar su contrataCIón dentro de los límItes presupuestarios, de 
acuerdo con la ley que regule la carrera admmIstratIVa munICIpal, salvo lo 

I dIspuesto para el caso del AudItor Interno del GobIerno MUnICIpal 

En la dIreCCIon de la admInIstracIOn mUnICIpal, el Alcalde elabora, junto con los 

I 
responsables de las areas, los planes y las metas anuales de cada UnIdad 
admInIstratIva y controla su cumplImIento 

19 Nombrar y remover en su caso al RegIstrador del Estado CIVIl de las Personas y 

I dmg¡r el trabajO de la dependenCIa a su cargo, con apego a la ley de la matena y a 
la dIreCCIÓn nonnatIva y metodologlca del Consejo Supremo Electoral 

I 20 Resolver los recursos admInIstratIvos de su competencia 

21 SanCIOnar las rnfraccIOnes y los reglamentos, ordenanzas, acuerdos y demás 

I dISpOSICIones mUnICIpales, de confOrmIdad con lo que ellos establezcan 

22 Elaborar el Manual de OrgamzacIon y FunCIones de la MunICIpalIdad 

I 23 Proponer al Concejo MunICIpal el estableclffiIento de mstanCIas admmIstratIvas 
en el ámbItO temtonal del MunICIpIO, de acuerdo con lo establecIdo en el 

I 
ArtIculo 28, numeral 13 de la presente Ley 

24 Promover y mantener la comunIcaclOn con todos los sectores de la SOCIedad CIVll 

I 
25 DmgIr el ComIte MunICIpal de EmergenCIa y promover la mtegracIón de la 

poblaclOn en la orgamzaclOn de la defensa CIvIl del MunICIpIO 

26 Acordar con la PohcIa NaCIOnal las medIdas necesanas para el aseguramIento del 

I orden púbhco y las labores meramente mUnICIpales, de conformIdad con la ley 



-. 

-

\ , 
\ 

Manual de Orgaruzacaon y FunclOneo 
Muru.,paI,dadco de Nu:"r.glLl 
PADCOIUSAID 

34 

27 Proponer al Concejo MUniCIpal el estableCImIento de relaCIones de 
hermanamIento con mUniCIpIOS y CIUdades del país y de otros patses, asImIsmo, 
fomentar la sohdandad o cooperaCIón mternaclOnal y la ayuda tecmca y 
economIca de acuerdo a las leyes 

28 Las demas que le señalan la presente Ley y su Reglamento y las que le confieran 
otras leyes 

Jerarquía 

El Alcalde preSIde el GobIerno MumCIpal temendo un caracter de ejecutor de las 
políticas y normas estableCIdas por el Concejo MUniCIpal, el que a su vez preSIde 

Para desempeñar a cabahdad las atnbucIOnes confendas por Ley, los Alcaldes pueden 
aUXlharse de cargos consultIvos y asesonas en dIferentes temátIcas 

En ausenCIa temporal o definItIva del Alcalde, éste será sustItUIdo por el V Ice 
Alcalde, qUIen asumIrá ademas las funCIones que le delegue el Concejo MUnICIpal 

El ComIté Técmco es una mstanCIa conformada por los DIrectores o Responsables de 
las dIferentes áreas orgamzanvas de la MunICIpalIdad, preSIdIdo por el Alcalde El 
Comlte se reúne penódlcamente para analIZar problemáncas específicas, coordmar 
actIVIdades, ayudar en la toma de deCISIones y evaluar las dIferentes actIVIdades de la 
organIzaCIón 

RelaCIOnes Internas. 

El Despacho del Alcalde, tIene relaCIOnes con el Concejo MunICIpal y con todos los 
DIrectores y personal de la MUniCIpalIdad, respetando los nIveles ]erarqUIcos 
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RelaCIOnes Externas 
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El Despacho del Alcalde desarrolla relacIOnes externas con la poblaCIón y con los 
sIgUIentes organIsmos publIcos y pnvados 

MInIstenos y OrganIsmos del Estado con presenCIa en el MUnICIpIO Y en el nIvel 
central MInIsterIO de Salud, MInIsterIO de EducacIon (MED), MInIsteno de 
ConstruCCIón y Transporte (MCT), MInIsteno de Economía y Desarrollo, InstItuto 
NIcaraguense de Acueductos y AlcantarIllados (INAA), TelecomUnICaCIOnes y 
Correos (TELCOR), MInIsteno de Tunsmo, InstItuto NIcaraguense de Fomento 
MumcIpal para reCIbIr asIstenCia tecmca, realIzar coordmaCIones, solIcItar o bnndar 
mformaCIOn, asI como otras entIdades del sector públIco 

OrganIsmos No Gubernamentales NaCIOnales e InternacIOnales para coordmar la 
formulaCIón, eJecucIón Y finanCiamIento de proyectos, asIstenCia téCnIca y 
capaCItaCIón entre otras actIVidades 

OrganIZaCIOnes gremiales del MunICIpIO de productores, de maestros, de estudiantes, 
de comerCIantes, etc para consensar el plan de desarrollo del munICIpIO, coordmar 
actIVidades y concertar sobre tasas por servICIOS e Impuestos en pro del desarrollo de 
obras munICIpales 

OrgamzaclOnes relIgIOSas, para desarrollar pequeños proyectos SOCIales y de 
Infraestructura en las comunIdades 

OrgamzacIOnes comunItarIas y de vecmos, para conocer las neceSIdades pnontarIas, 
evaluar la gestIon de la MunICIpalIdad en su ámbItO de aCCIón y coordmar la ejecucIón 
de proyectos SOCIales y económICOS 

La poblaclOn en general, como usuana de los dIferentes semclOS munICIpales y como 
contnbuyente de los dIferentes Impuestos mUnICIpales 
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2 LA DIRECCION DE ADMINISTRACION 

DefimclOn 

36 

Es la InstancIa de apoyo encargada de admInIstrar los matenales y SUlntmstros, el 
parque vehlcular, el eqUIpo de oficIna, los recursos humanos, así como de velar por el 
archIvo hIstónco de la MUnIcIpalIdad 

ObjetIvo 

GarantIzar y controlar de forma adecuada y oportuna los requenmIentos de matenales, 
de servIcIos, de vehIculos y de eqUIpo de oficma que demanden las dIferentes areas de 
la MUnICIpalIdad para cumplIr con las atribucIones mUnIcIpales 

FuncIOnes 

• DIseñar e lIDplementar los procedImIentos de compra y de mventarIos que 
garantIcen los controles mternos recomendados por la Contraloría General de la 
Repubhca 

• Atender los requerumentos de matenales y summIstros que solIcIten las dilerentes 
dependencIas de la MUnICIpalIdad, controlando el rubro presupuestarIo 

• Proponer los procedlffiIentos de mgreso de nuevo personal a la MumcIpalIdad y de 
evaluacIOn de desempeño 

• DIseñar y gerencIar el Plan de CapaCItacIón de las autondades y funcIOnanos 

• Implementar medIdas de estímulo y motlvaclón al personal que labora en la 
MunICIpalIdad para propICIar un chma de trabajO pOSItIvO 

• Implementar los reglamentos de personal aprobados 

• DIseñar los controles para el uso adecuado de los vehículos propIedad de la 
MunICIpalIdad así como del combustIble y lubncante UtIlIzado 

• GarantIzar el buen estado de los vehlculos y del eqUIpo de oficma dIctando 
normas para su uso 

• ArchIvar la documentacIón hIstónca de la Mumclpahdad y conservarla en buen 
estado 
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• GarantIzar las labores de lImpIeza, mantemmIento, reparaCIOnes menores y 
segundad de las dIferentes InstalaCIOnes de la MUnIcIpalIdad 

• GarantIzar el servICIO logístico de reUnIones y la atenCIón a VIsItantes de la 
MumcIpahdad 

• GarantIzar la recepCIOn y el envIO de la correspondencIa de la MunICIpalIdad 

• Las demas que le señalen las leyes o reglamentos y las funCIones generales 

Jerarquía· 

La DrreCCIOn de AdmInIstracIOn esta subordmada dIrectamente a la DrreccIón 
Supenor reCIbIendo onentacIOnes y nndIendo mforme al Gerente MUnICIpal y tIene a 
su cargo el Departamento de Recursos Humanos, el Departamento de Compras y 
SumInIstrOS, el Departamento de ServICIOS Generales y el Departamento de 
Transporte 

RelaCIones Internas 

La DrreCCIón de AdmmIstracIón tIene relaCIOnes con las SIguIentes DrreccIOnes 

DrreCCIOn de Fmanzas para coordmar el pago del personal, las compras, los gastos de 
los eventos realIZados por la MurucIpalIdad y los gastos de mantemmIento y 
reparaCIón de los eqUIpos y vehIculos propIedad de la MUnICIpalIdad 

DrreccIon de ServICIOS MunICIpales y la DrreccIon de Obras PúblIcas y Desarrollo 
Local para el mantemmIento y reparaclOn del eqUIpo destmado a bnndar los servICIOS 
munICIpales y el utIlIzado en la construCClon y mantemmIento de las obras 
mUnICIpales 

DrreCCIOn de RelaCIOnes con la ComunIdad para garantIZar la atencIon SOCIal y los 
locales adecuados para los dIferentes eventos a ser realIZados, cabIldos, actos 
culturales, deportlvos etc 

DrreCCIOn de CoordmacIón de Empresas MurucIpales en aspectos de servICIOS 
generales 
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RelacIOnes Externas 

La DIreccIon de AdminIstracIón tIene relaCIOnes con los sIguIentes orgamsmos 
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InstltuclOnes del Estado especIalIzadas en capacItaclOn INA TEC, el InstItuto 
NIcaraguense de AdmInIstracIón PúblIca, el InstItuto Nlcaraguense de Fomento 
MumcIpal 

Orgamsmos No Gubernamentales NaclOnales e InternaclOnales que realIZan 
actlV1dades relatIVas a la gerenCIa de los Recursos Humanos 

Empresas comercIahzadoras de matenales de construCClOn y sumlmstros de oficma 

Empresas de comerCIahzaclOn de repuestos automotrIces y de maqumana pesada 

Empresas productoras de semClOS 
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3 LA DIRECCION DE FINANZAS 

DefimClón 

39 

Es la mstanCIa sustantIva encargada de recaudar y admImstrar los recursos tributarIos 
y de otras fuentes, los egresos y el patrImonIo mUnIcIpal para la realIzacIón de los 
fines munICIpales 

ObjetIvo 

Recaudar los mgresos tnbutanos y las tasas por servICIOS, admInIstrar los mgresos 
patnmomales, las transferenCIas y otros recursos extramunIcIpales, asI como realIZar el 
regIstro de las operacIones contables y el control del presupuesto 

FunCiones 

• Desarrollar el regIstro mumcIpal de los contribuyentes de los dIferentes 
Impuestos y tasas y llevar control del estado de cuenta de cada uno de ellos 

• Desarrollar, actualIzar y admImstrar el Catastro MumcIpal de BIenes 
Inmuebles 

• ClasIficar los negOCIOS para la fijaCIÓn de matrIculas, tasas e Impuestos 
especIficos 

• RealIZar tránutes relaCIOnados con la apertura, CIerre o cambIO de actIVIdad de 
los negoCiOS 

• FIscalIzar el cumplImiento de las oblIgaCIOnes tnbutanas 

• Plamficar, clasIficar y notIficar los cobros por impuesto y tasas a los 
contrIbuyentes y emItIr las solvencIas munICIpales 

• Atender y onentar a la poblaCIón en relacIon al pago de los Impuestos y tasas 

• RealIzar campañas para InCentIvar el pago de los Impuestos y tasas 

• SupervIsar la recaudacIOn de Impuestos de la AgenCia FIscal 

• ReVIsar penodIcamente el valor de las tasas por servICIO de manera que se 
garantIce cubnr los costos de los mIsmos 
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• Llevar el control de los costos por servIcIOs 
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• Reahzar los análIsIs correspondIentes para la ejeCUCIOn de obras a traves de 
contrIbuCIOnes espeCIales 

• RealIzar los estudIOs financIeros para la amplIacIón o mejora de los servIcIOs 
mUnICIpales 

• RealIzar los anahsIs correspondIente a la ejeCUCión del presupuesto mUnICIpal 

• Elaborar mformacIOn contable de las operacIOnes de la MUnICIpalIdad 

• Atender las recomendacIOnes en materIa de control admlnIstracIOn de 
boletería, divIsIón de funcIOnes etc que formule la Contraloría General de la 
Repubhca y garantizar su cumplImiento 

• RealIzar los pagos correspondientes a proveedores de la MUnICipalIdad y 
recIbIr los mgresos en concepto de Impuestos, tasas y otras fuentes 

• Las demas que le señalen las leyes o reglamentos y las funCIOnes generales 

Jerarquía 

La DrreccIOn de Fmanzas está subordmada drrectamente a la DrreccIOn Supenor 
recIbIendo onentacIOnes y nndIendo mforme al Alcalde y al Gerente MunICIpal, y 
tIene a su cargo el Departamento de AdmmIstracIón TnbutarIa, el cual mcluye la 
SeCCIón de RegIstro de ContrIbuyentes, la SeCCIón de Cartera y Cobro y la SeCCIón de 
InspeccIOn, asImISmO depende de la Drrecclón de Fmanzas el Departamento de 
Catastro MurucIpal, el Departamento de Contabllldad y la Caja General 

RelaCIOnes Internas 

La DrreccIOn de Fmanzas tIene relaCIones con las SIguIentes DrreccIOnes 

DrreCCIón de AdmmIstracIón para coordmar los pagos de personal, compras, 
mantenImIento y reparaCIón de eqUipos y vehículos 

DrreCCIOn de ServICIOS MunICIpales y la DrreccIon de Obras PúblIcas y Desarrollo 
Local para el control de los costos de los semCIOS mUnICIpales y de los dIferentes 
proyectos y obras ejecutadas por la MunIcIpaltdad 
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DIreCCIón de RelacIOnes con la Comumdad para garantIzar los recursos financIeros 
necesarIOs para la atencIOn SOCIal de los dIferentes eventos reahzados por la 
MunICIpalIdad cabIldos, actos culturales, deportIvoS, etc 

RelaCiones Externas 

La DIreccIón de Fmanzas tIene relaCIones con los SIgUIentes organIsmos 

MImstenos y OrganIsmos del Estado con presencIa en el MumcIpIo y en el mvel 
central MImsteno de Salud, MImsteno de EducacIon (MED), MImsteno de 
ConstruCCIón y Transporte (MCT), MmIsteno de Economía y Desarrollo, InstItutO 
NIcaraguense de Acueductos y Alcantanllados (INAA), TelecomunIcacIOnes y 
Correos (TELCOR), MImsteno de Tunsmo, InstItuto NIcaraguense de Fomento 
MumcIpal para reCIbIr asIstenCIa tecmca, desarrollar coordmaCIones, SOlICItar o 
bnndar mfonnaCIón, así como otras entIdades del sector públIco 

OrganIsmos No Gubernamentales NaCIonales e InternaCIOnales para coordmar la 
eJeCUCIon Y finanCIamIento de proyectos 

Empresas comerCIales de matenales de construCCIón, summIstros de oficma 
de repuestos automotnces, de maqumana pesada y productoras de servICIOS para 
realIzar los pagos por compras 

La poblaCIón en general como usuanos de los dIferentes sernCIOS munICipales, como 
contrIbuyentes de los dIferentes Impuestos mUlllCIpales y como sUjetos de desarrollo 
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4 LA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES 

DefimClón 
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Es el area encargada de garantIzar a la poblacIOn de manera permanente, general, 
regular y contmua, sm fines de lucro, los servIcIos que la legIslacIOn vIgente 
atnbuye al mUnICIpIO Estos servIcIos pueden prestarse en forma dIrecta por la 
MUnIcIpalIdad o en forma mdIrecta, con el fin de asegurarlos con efiCIenCia, 
contmUIdad y eficacia 

ObjetIvo 

ServIr a la poblaclOn del mumCIpIO contnbuyendo al bIenestar de la mIsma, 
medIante la prestaclOn, normaClOn y mantemmIento de servIcIOs que aseguren el 
saneamIento báSICO, la hIgIene y segundad en el procesamIento y expendIO de 
alImentos, el abasteCImIento de agua potable~ energía eléctrIca, el esparCImIento, la 
recreaClOn, así como regIstros varIOS de mterés de la poblaclOn, como del estado 
CIVIl de las personas, de los fierros de propIedad de ganado y otros 

FuncIOnes 

• PlanIficar los servICIOS que reqUIere la poblaCIón urbana y rural 

• Normar y controlar la prestaCIón de los sefVlCIOS de recolecClOn, tratamIento y 
dISpOSICIón de la basura, lImpIeza de calles, drenaje plUVial, mercados, rastros, 
cementenos, lavaderos públIcos, agua, alcantarIllado samtarlO, alumbrado 
públIco, y otros sefVlCIOS que sean competencIa del mUniCIpIO 

• Orgamzar y dmgIr la prestaclOn de los servICIOS de recolecclOn, tratamIento y 
dISpOSICIón de la basura, lImpIeza de calles, drenaje plUVIal, mercados, rastros, 
cementen os, lavaderos públIcos, agua, alcantanllado samtano, alumbrado 
públIco, y otros servICIOS que sean competenCIa del mUniCIpIO 

• Proponer al Alcalde las tarIfas que permItan la recuperaclOn de los costos de los 
servICIOS 

• Proponer al Alcalde formas alternativas y más efiCIentes de prestaCión de los 
servICIOS a la poblaCIón, como concesIOnes a los mIsmos usuarIOs (caso de los 
mercados) o a orgamzaclOnes pnvadas 
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• Promover la construCCIón o constrmr y admmIstrar canchas deportIvas, 
estadIos, parques y otros 

• Promover y apoyar campañas o actIvIdades comunales encammadas a preservar 
la hIgIene del medIO y la salud de los cIUdadanos 

• OrganIzar VIveros, promover la arbonzacIón y el establecImiento de áreas 
verdes 

• RealIzar la mscnpcIón y certIficacIOn del estado cIvIl de las personas baJo la 
dIreccIOn normatIva y metodologIca del Consejo Supremo Electoral 

• RealIzar la mscnpcIOn y certIficacIOn de fierros, el regIstro y control de los 
terrenos ejIdales, así como el regIstro y control de los lotes del cementeno 
concedIdos a perpetuIdad y otros regIstros 

• Las demás que le señalen las leyes o reglamentos y las dIspOSICIOnes generales 

JerarqUla 

La DIreccIOn de ServICIOS MUnICIpales está subordmada dIrectamente a la 
DIreCCIón Supenor, reCIbIendo onentacIones y rmdIendo mforme al Alcalde y al 
Gerente Munlclpal 

TIene en su estructura tres departamentos ServICIOS, Ornato y LImpIeza y 
RegIstros El Departamento de ServICIOS tIene cuatro SeCCIOnes Mercado, Rastro, 
AdmInIstracIOn de Cementeno y AdmmIstracIón de EstadIOS El Departamento de 
Ornato y LImpIeza tIene dos SeCCIOnes la de LImpIeza Zonal y la SeCCIOn de 
Ornato y RecreacIOn El Departamento de RegIstros tIene dos seCCIOnes RegIstro 
CIvIl y RegIstro de FIerros 

RelaCIOnes Internas 

La DIreCCIon de ServICIOS MUnICIpales tIene relaCIones con las SIgUIentes 
DIreCCIOnes 

DIreCCIÓn de AdmInIstracIón para lograr el apoyo logístICO para la realIZaCIón de su 
trabajO 

DIreCCIÓn de Fmanzas para llevar el control del pago de las tasas y del costo de los 
servICIOS 
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DIreCCIón de Obras PublIcas y Desarrollo Local para el mantenImIento o amphacIOn 
de las mstalacIOnes 

DIreCCIÓn de RelacIOnes con la Comumdad para Impulsar campañas de hIgIene y 
lImpIeza comunal 

RelacIOnes Externas 

DelegacIón MUnICIpal del MInIsteno de Salud para coordmar campañas de hIgIene 
y lImpIeza comunal, así como para reVIsar el cumplImIento de las normas samtanas 
en mercados, rastros, lavaderos publIcos y cementenos 

DelegacIón MumcIpal del MInIsteno de EducaCIón para coordmar campañas de 
educacIOn relaCIOnada con la lImpIeza e hIgIene 

DelegaCIón RegIOnal de INIFOM para solIcItar o bnndar mformacIón y para 
canalIzar aSIstencIa téCnIca 

DelegacIón MUnICIpal de MmIsteno de Agncultura para coordmar la aplIcaCIón de 
las normas de conservacIon del hato ganadero en los rastros 

DelegacIon MUnICIpal del MmIsteno del AmbIente y los Recursos Naturales para 
coordmar el tratamIento y control de los desechos sólIdos y líqmdos 

OrganIzacIones de comerCIantes y locatanos, destazadores (matanfes) para 
coordmar actlvIdades en mercados y rastros 

OrganIzacIOnes de veCInOS para evaluar las actiVIdades de lImpIeza de calles, 
cunetas, cauces, terrenos baldíos, aSI como la recoleccIon de la basura y hacer 
conCIenCIa sobre la neceSIdad del pago de los servICIOS 

Otras organIZaCIOnes del sector publIco y pnvado que se reqUIera para el 
cumphmIento de sus actiVIdades 
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5 LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO LOCAL 

Defimclón 

Es el area encargada de la promocIón de polítIcas de desarrollo local, la 
plamficacIón y control del desarrollo urbano del mumCIpIO y de la construccIOn y 
mantenImIento de mmuebles e mfraestructura de servIcIos báSICOS y de 
comumcacIón así como de la mfraestructura socIal de la competencia mUnIcIpal 

ObjetIvos 

Los objetivos de la DIreccIOn están encammados al logro de aCCIOnes de desarrollo 
sostemble para el mUnICIpIO destmadas a mejorar la calIdad de vIda de la 
poblacIón, alcanzar un desarrollo urbano armómco con el medIo y los recursos 
eXIstentes, la construCCIón y el mantenImIento de las InstalaCIOnes dedIcadas a la 
prestaCIón de los servIcIOS públIcos de su competenCIa, así como a la 
mfraestructura que propIcIe el creCImIento económICO del mumCIpIO 

FunCIones 

• Promover la formulaCIón de los planes de desarrollo del mUnICIpIO con la 
partIclpacIOn de los actores pnncIpales y coordmar las aCCIOnes para su 
cumpltmIento 

• Formular y controlar los planes munICIpales de desarrollo urbano, promOVIendo 
y VIgIlando el desarrollo urbano eqUIlIbrado de las comunIdades del mUnICIpIO, 
velar por el cumpltmIento y aplIcaCIón de las dISpOSICIones legales y normas en 
matena de construCCIOn y asentamIentos humanos, así como dIseñar, planIficar 
y ejecutar la señalIzacIOn de la VialIdad urbana y rural 

• Coordmar la formulacIOn del plan de InVerSIOnes públIcas del mumcIpIo, en 
partIcular el plan de InVerSIOnes de la MunICIpalIdad 

• Formular los proyectos y realIzar la construCCIOn y el mantenImIento de obras 
púbhcas mUnICIpales y de la mfraestructura socIOeconómIca de la competencia 
mumcIpal con la partIcIpacIOn de la comunIdad 

• Promover el desarrollo, conservacIón y uso raCIOnal del medIO ambIente y los 
recursos naturales, analIZar y opmar sobre las propuestas de otorgamIento de 
conceSIOnes para la explotacIón de los recursos naturales del mUnICIpIO 
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• Las demas que le señalen las leyes o reglamentos y las funCIOnes generales 

JerarqUla 
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La DIreCCIOn de Obras Púbhcas y Desarrollo Local, esta subordmada dIrectamente 
a la DIreCCIOn Supenor, recIbIendo onentacIOnes y nndIendo mforme al Alcalde y 
al Gerente MunICIpal 

TIene en su estructura tres departamentos PlamficacIOn y Desarrollo Local, que a 
su vez se subdIvIde en la SeCCIOn de Desarrollo y Control Urbano y en la SeCCIOn 
de PreservacIOn del MedIO AmbIente, el departamento de FormulacIon y 
SegUImIento de Proyectos y el de EJecucIOn y MantemmIento de Obras 

RelacIOnes Internas 

La DIreccIón de Obras PúblIcas y Desarrollo Local tIene relacIOnes con las 
SIgUIentes áreas de la MUnICIpalIdad 

La DIreccIon Supenor, con el Alcalde y el gerente MunIcIpal para la plamficacIOn 
y presupuestacIón de las actIvIdades anuales y el control de su eJeCUCIón 

DIreCCIón de AdmInIstracIón para lograr el apoyo logístIco para la realIzacIón de 
su trabajo 

DlreCCIOn de Fmanzas para controlar el presupuesto y la eJecucIón fmancIera de 
los proyectos 

DIreCCIón de ServICIos MumcIpales para brmdar el mantenImIento o amphacIOn de 
las mstalacIOnes 

DrreCClón de RelacIOnes con la ComunIdad para coordmar la realIzacIón de obras 

RelacIOnes Externas 

La DrreCCIon de Obras PúblIcas y Desarrollo Local tIene relaCIOnes con las 
SIgUIentes mstItucIones públIcas y pnvadas 

El InstItuto NIcaraguense de EstudIOS TerrItonales para coordmar la elaboraCIón 
de los planes de ordenamIento terrItonal 

DelegacIón MUnICIpal del MmIsteno de Recursos Naturales y del AmbIente para 
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coordmar campañas de protecclOn del medIO ambIente y los recursos naturales 

DelegacIOn MUniCIpal del MImsteno de ConstruccIOn y Transporte para coordmar 
el establecImIento y control de normas de construccIón vertIcal y honzontal, así 
como para coordmar el mantemmIento de los cammos y puertos fluvIales o 
lacustres 

DelegacIOn MUnicipal de los MmIstenos de EducacIón, Salud, del InstItuto 
NIcaraguense de Acueductos y Alcantanllado (INAA), de la Empresa 
N Icaraguense de ElectncIdad (ENEL), del MmIsteno de Economta y Desarrollo 
(MEDE) y otras mstItucIones del sector publIco para coordmar las mverSIOnes en 
el mUniCIpIO 

OrganiZaCIOnes de productores, banqueros, comercIantes, y vecmos, gremIales, 
relIgIOsas y otras organiZaCIOnes de la SOCIedad CIvIl, para consultar la elaboraclOn 
de los planes de desarrollo local y controlar su cumplImIento TambIén para lograr 
su partIclpacIOn en la realIzaCIón de obras 
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6 LA DIRECCION DE RELACIONES CON LA COMUNIDAD 

DefimclOn 

48 

Es el área encargada de establecer y mantener la comUnICaCIÓn entre la 
MUnIcIpahdad y la comunIdad y de contnbUIr a la democracIa y al desarrollo local 
medIante la promocIón de la partlCIpaCIón CIUdadana en la toma de deCISIOnes y en 
la SolucIón de los problemas 

ObjetIvos 

Apoyar a las autondades en la organIZaCIÓn de la comunIdad, en la IdenttficacIOn, 
pnonzacIón y satlsfaccIón de las necesIdades de la poblaCIón, organIZar las 
asambleas con los pobladores y garantIZar el permanente flUJO de mformacIón 
entre la MumcIpahdad y la comunIdad, promover la educacIón CIUdadana, la 
cultura y el deporte, así como la proteccIón de los derechos humanos 

FunCIOnes. 

• Apoyar al Alcalde en la organIzaCIón de las Asambleas de pobladores para el 
nombramIento de AUXIlIares de Alcalde y Delegados de DIStrItO, así como 
realIzar la programacIOn y segUImIento de sus actIvIdades 

• RealIzar mvestIgacIOnes y dIagnóstIcos de las necesIdades de las comumdades, 
barrIOS y comarcas, pnonzandolas con la partIcIpaCIón de la comUnIdad y 
remItIendo las Ideas de proyecto al Departamento de FormulaCIOn de y 
SegUImIento de Proyectos para su procesamIento 

• Promover y apoyar la ejeCUCIOn de mmI obras comumtanas en matena de 
hIgIene, recreaCIón, lotIficacIOn, acceso a agua potable, mejOramIento colectIvo 
de nutrICIón para segmentos focahzados de poblaCIón (mños, ancIanos, 
mmusválIdos, etc), preservaCIón del medIO ambIente y otras 

• Promover las actlvIdades deportIVas, la formaCIón de eqUIpos y la construCCIon 
y mantemmIento de canchas deportIVas 

• Promover el desarrollo cultural, la preservaCIón y dIfusIOn del patnmomo 
arqueológICO, hIstonco, hnguístIco y artíStICO del mUnICIpIO, así como la 
creaCIon y dIreccIon de centros culturales, bIbhotecas, museos y otros 
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• Ejecutar eventos que fomenten la partlclpaclOn cIUdadana en la toma de 
decIsIones, especialmente cabIldos, aUdienCiaS y asambleas 

• Efectuar campañas de educaCIón cívica y de respeto a los derechos humanos, e 
especial los derechos de la nIñez 

• DIfundir las actlvIdades que realIza la MUnIcIpalIdad 

• Mantener una relaCIon de comUnICaCIOn, consulta y coordmacIón permanente 
con organIZaCIOnes de la poblacIOn y del sector pnvado 

• CoordInar la mtegracIon de la poblacIon en el ComIté MUnICIpal de 
Emergencia que preSIde el Alcalde 

• Las demas que le señalen las leyes o reglamentos y las dISpOSICIones generales 

Jerarquía 

La DIreCCIón de RelaCIOnes con la ComUnIdad está subordInada dIrectamente a la 
DIreCCIón Supenor, reCIbIendo onentacIOnes y rmdIendo mforme al Alcalde y al 
Gerente MunICIpal 

Promueve las relaCIOnes MUnICIpalIdad - comunIdad, para la IdentrficacIón, 
pnonzaclOn y realIzacIOn conjunta de obras encammadas a elevar el nIvel de VIda 
de la poblacIOn 

TIene en SU estructura tres departamentos InvestIgacIón y DIagnostIco, PromocIOn 
de Proyectos Comunales, que a su vez comprende las SeCCIOnes de MInI obras y la 
de Cultura y Deportes y el tercer departamento es el de DIfusIon 

RelaCIOnes Internas 

La DIreCCIon de RelaCIOnes con la ComunIdad tIene relaCIones con las SIgUIentes 
DIreCCIOnes 

DIreCCIon de AdmmIstracIón para lograr el apoyo IOgIstICO para la reahzacIOn de 
su trabajO 

DIreCCIon de Fmanzas para conocer y dIfundIr la sItuacIOn de los Ingresos y 
egresos de la MUnICIpalIdad, sus fuentes y destmos 
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DIreCCIón de ServICIOS MUnicIpales para Impulsar campañas de hIgIene y lImpIeza 
comunal 

DIreCCIón de Obras Públicas y Desarrollo Local para apoyar la eJeCUCIón de mInI 
obras, así como para la formulacIOn y el segUimIento de otros proyectos 

RelaCIOnes Externas 

DelegacIOn MUnICIpal del MInIsteno de Salud para coordmar campañas de hIgIene 
y lImpIeza comunal 

DelegacIón MUnICIpal del MImsteno de EducaCIOn para la promOCIón de la 
IdentIdad cultural, la realIzaCIón de actiVIdades deportIvas y recreatIvas y para 
coordmar campañas de educaCIón relaCIOnada con la lImpIeza e hIgIene 

El InstItuto de Cultura para coordmar las actIVIdades culturales, la organIZaCIÓn y 
funCIonamIento de bIblIotecas, museos, casas de la cultura y otros 

DelegacIOn MUnICIpal del MInIsteno del AmbIente y los Recursos Naturales 
(MARENA) para coordmar la reahzacIOn de campañas de educaCIón ambIental 

Otras entIdades del sector públIco para coordmar la reahzacIón de sus actIVIdades 

MedIOS de comUnICaCIÓn masIva para dIvulgar las actIVIdades de la MUnICIpalIdad, 
así como dIfundIr las dISpOSICIOnes U ordenanzas 

OrgamzaclOnes de vecmos en bamos y comarcas para IdentIficar y pnonzar las 
neceSIdades de la comumdad y buscarles SolucIon conjuntamente ASImIsmo para 
darles a conocer las actIVIdades de la MunICIpalIdad 

EntIdades del sector pnvado y otras organIZaCIOnes de la poblaCIón para mantener 
comumcacIón, realIzar consultas o coordmar actIVIdades 
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7 LA DIRECCION DE COORDINACION DE EMPRESAS MUNICIPALES 

DefimclOo' 

Es la instanCIa encargada de supervIsar y coordinar la actuacIón de las dIferentes 
empresas munIcIpales de acuerdo a la polítIca y lineamIentos aprobados por el 
Concejo MUnICIpal y el Alcalde 

ObjetIvo 

GarantIZar que los servIcIos bnndados por las Empresas MunIcIpales reunan la 
calIdad deseada y que estas cumplan con los objetIvos para los que fueron creadas, 
operando como empresas efiCIentes que generan mgresos netos o, al menos, sean 
autosostembles 

FunCiones' 

• ElaboracIón de propuestas al Concejo MUnICIpal sobre polítIcas y lmeamIentos 
específicos para cada una de las empresas munIcIpales 

• Sugenr las deCISIOnes de mverSIOn y remverslón en las empresas 

• SUpervIsar el proceso de planIficacIOn y presupuesto en cada una de las empresas 

• Recopilar y analIZar Informes de eJecucIon de planes y presupuestos de corto 
plazo 

• Brmdar y coordmar los semClOS de asIstenCIa técmca a las empresas 

• AnalIZar los estados finanCIeros de cada una de las empresas 

• EstudIar la calIdad y efiCIencIa de los servICIOS prestados por las empresas 
munIcIpales, así como la satIsfaccIón de los usuanos 

• SeguImIento y evaluacIón de la gerenCIa de cada una de las empresas 

• Coordmar aCCIOnes de control y audItoría financIera y admmIstratlva mtema a las 
empresas (con personal de la MumcIpalIdad) 
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Jerarquía 
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La DlreccIon de CoordmacIón de Empresas MUnIcIpales esta subordmada 
dIrectamente a la DIreCClOn Supenor recIbIendo onentaclones y nndIendo mforme al 
Alcalde y al Gerente Mumclpal 

RelaCIOnes Internas 

La DIreccIón de CoordmacIón de Empresas MUnICIpales tlene relacIOnes con las 
SIguIentes DIreCCIOnes 

DrreCCIOn de ServICIOS MunICIpales y la DrreccIOn de Obras PublIcas y Desarrollo 
Local para la supervIsIon de normas en la prestacIOn de los servICIOS y en la eJecuclOn 
y mantemmIento de obras 

DIreCCIón de RelaCIOnes con la ComunIdad para dIagnostIcar la SItuaCIón especlfic~ y 
el entorno en el cual opera la Empresa MunICIpal e Impulsar un mejOramIento 
contmuo en la satlsfaccIón de sus clIentes 

Con la audItoría y contabIlIdad a efectos de realIZar controles y audItonas mternas a 
las empresas, así como con admmIstracIón para real1:zar controles de bIenes y eqUIpos 

RelaCIOnes Externas· 

La DrreCCIOn de CoordmacIon de Empresas MumcIpales desarrolla relaCIOnes con los 
SIgUIentes organIsmos 

MmIstenos y Orgamsmos del Estado con presenCIa en el MunICIpIO y en el mvel 
central MmIsteno de Salud, MmIsteno de EducacIon (MED), MmIsteno de 
ConstruccIon y Transporte (MCT), Mlll1steno de EconomIa y Desarrollo, Instituto 
NlCaraguense de Acueductos y Alcantanllados (INAA), TelecomUnICaCIOnes y 
Correos (TELCOR), MmIsteno de Tunsmo, Instituto NIcaraguense de Fomento 
MUnICIpal para desarrollar coordmaCIOnes, SOlICItar mformacIón o bnndarla 
ASImIsmo, con otras entIdades del sector públIco que lo reqUIera 

Con Orgamsmos No Gubernamentales NaCIOnales e InternaCIOnales para coordmar la 
eJeCUCIOn y finanCIamIento de proyectos 

Con la poblaCIón en general, como usuana de los dIferentes servICIOS munICIpales, 
como contnbuyente de los dIferentes Impuestos munICIpales y como SUjeto de 
desarrollo 

Con entIdades del sector pnvado, para accIOnes relatlvas al servICIO que prestan las 
empresas 
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TERCER CAPITULO 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA y DESCRIPCION DE CARGOS 

3.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y DE CARGOS POR AREA 

3 2 DESCRIPCION DE LOS CARGOS 

53 
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3 1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA y DE CARGOS POR AREA 

54 

Un organIgrama presenta gráficamente la estructura de la MUnIcIpalIdad Los 
rectangulos representan umdades de la organIZacIOn, las líneas contmuas expresan 
relaCIones de subordmacIón y las punteadas de coordmacIón 

De acuerdo a los nIveles de desarrollo de las MUnICIpalIdades y con el proposlto de 
hacer homogénea la presentacIOn en dIferentes MunICIpalIdad se utIlIza la SIguIente 
escalera ]erarqUlca 

DIreCCIOn 
Departamento 
SeCCIón 
Cargo 

SI una DIreCCIÓn no tIene departamentos m seCCIOnes, la umdad dIrecta mfenor es el 
cargo Lo mIsmo ocurre con un departamento sm seCCIOnes 

En correspondencIa con esta escalera jerarqmca, los nombres de los cargos se 
denomman 

DIrectores 
Jefe de Departamento 
Jefe de SeCCIón 
Encargado de (nombre específico de la actIVIdad) 

ASI, por ejemplo, eXIsten 

DIrector de la DIreCCIÓn de AchmmstracIOn 
Jefe del Departamento de ServICIOS MunICIpales 
Jefe de la SeCCIón de Cartera y Cobro 
Parquero 

En este ultImo caso tambIén hay cargos que se expresan dIrectamente como VIgIlante, 
mspector fiscal, maestro de obras, etc 

A cada cargo se le dIO un CÓdIgO que tIene cuatro números 

Numero de la Número del Número de la SeCCIón Número del 
DIreCCIón Departamento dentro ubIcada en el Depto cargo 

de la DIreCCIÓn 
3 1 2 4 
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El 3124 es, por ejemplo, el "valuador de bIenes mmuebles" Corresponde al cargo 4 
que se subordma a la SeccIón de Catastro MumcIpal (2), dependIente del 
Departamento de AdmmIstraclOn Tnbutarta (1) en la DrreccIón de Fmanzas (3) 

El cargo 2102 corresponde al "Encargado de personal" El antepenultImo numero es 
cero porque no hay seCClOn y ese cargo forma parte drrectamente del Departamento de 
Recursos Humanos (1) de la DrreCClOn de AdmImstraclOn (2) 

El 2001 es, por ejemplo, el DIrector de la DIreccIón de AdmmIstraclOn y el 2002 es la 
SecretarIa de la DIrecclón de Admlmstraclon En estos van dos ceros al medlo porque 
entre el cargo y la Drrecclón no hay Departamento m SecclOn 

Es lmportante anotar que la cantIdad de cargos en una MumcIpalIdad no COInCIde 
necesanamente con la cantIdad de empleados, ya que vanos empleados pueden 
ocupar el mIsmo cargo Por ejemplo, el códIgo 4414 que corresponde al cargo 
Operano de LImpIeZa de Calles no 10 ocupa una sola persona, SInO que puede haber 
dIez o vemte empleados que realIZan esa mIsma funCIón y que por conslgUiente 
comparten el mlsmo cargo y el mIsmo coligo En otras palabras el códIgo de cargo no 
es 10 mIsmo que el numero de empleado 

A contInuaCIón se presenta el organIgrama y la estructura de cargos por area 
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DlrecclÓll de 
AdmInIStraCIÓn 

Departamento de 
Recursos Humanos 

Departamento de 
Servx:1OS Generales 

Departamento de 
Transporte 

Departamento de 
InformátICa 

- -

DIreccIÓn de 
Finanzas 

Departamento de 
Adrnon Tnbutarla 

SeCCIÓn de 
Registro Contnb 

SeCCIÓn de 
Catostro Mun., 

Departamento de 
AdmlmstraClOn FInanCIera 

Sección de 
ContabIlidad 

SeccI6n de 
Presupuesto 

/\Geneta 
Fiscal 

MunICIpalIdades de NIcaragua 
OrganIgrama Estructural 

DIreccIÓn de 
Serv.,KlS Mun.,,,,ales 

Mercado 
Municipal 

Rastro 
MUniCIpal 

Departamento de 
Ornato Limpieza y Recreac 

Sección 
Limpieza Zonal 

SeccI6n EstadIO 
Y Canchas DeportlVes 

Departamento de 
Registros 

Secclón de 
Registro CIVIl 

SeCCIÓn de 
Registro de Fierros 

Departamento de 
Servicio de Agua 

Gerente 
Municipal 

Cooperación 
Externa 

Dlreoclón de Obres 
PublICaS y Desarr Local 

Departamento de 
Planlfloacl6n y Provectos 

Departamento de 
!:Iec y Mantenlm Obres 

Taller de 
Carplnterla 

Dirección de Planlflo 
FIs.,. y Desarrollo Locat 

Depto de PlanlflC 
FIsIca y Urbanismo 

SeccI6n de 
Control Urbano 

5.eccl6n de LotWIc 
y VIVienda Social 

Noviembre 1997 

- - - - - - -....,.-_ ......... - -

Dirección de Relaciones 
con la Comunidad 

Depto de Invesligac y 
Promoo Proy Comunales 

.. 

Biblioteca 
Municipal 

Cosa de ta 
Culture 

Museo 
Municipal 

II1II 

DIreccIÓn de 
Empresas 
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I ESTRUCTURA DE CARGOS POR AREA 

I 1. DIRECCION SUPERIOR 

I CaDIaO - CARGO 

I 1101 Concejal 
1102 SecretarIo del Concejo MUnICIpal 
1103 SecretarIa 

I 1111 AudItor Interno 
1112 Anahsta de AudItona Interna 

I 1113 SecretarIa de la AudItoría Interna 

1201 Alcalde 

I 1202 V Ice Alcalde 
1203 Secretana del Alcalde 

I 
1204 Conductor del Alcalde 
1205 Responsable de CooperacIOn Externa 
1206 Asesor 

I 1211 Gerente MuruCIpal 
1212 Secretana de la GerenCIa MuruCIpal 

I 1213 RecepcIOnIsta 
1214 Encargado del SIstema de InformaCIón 

I 
2 DIRECCION DE ADMINISTRACION 

I CODlOO - CARGO 

I 2001 Drrector de la Drrecclón de AdrnmIstracIOn 
2002 SecretarIa de la DrreccIOn de AdmmIstracIOn 
2003 Encargado de Caja ChIca 
2004 Encargado de Compras y SurnmIstros 
2005 Conductor de la DIreCCIÓn de AdrnmIstracIOn 

• 2101 Jefe del Departamento de Recursos Humanos 
2102 Encargado de Personal 
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I 2201 Jefe del Departamento de ServIcIos Generales 
2202 Encargado de Bodega 

I 2203 RecepcionIsta - TelefonIsta 
2204 ConseIJe 

I 
2205 Encargado de MensaJena y ReproduccIon 
2206 SupervIsor de VIgIlantes 
2207 VIgIlante 

I 2301 Jefe del Departamento de Transporte 
2302 SecretarIa del Departamento de Transporte 

I 2303 MecanIco 
2304 Operano de MantemmIento 

I 
2305 Contador 
2306 Encargado de Bodega 
2307 ConserJe 

I 2308 Encargado de HerramIentas 
2309 VIgIlante 

I 2401 Jefe del Departamento de InfonnatlCa 
2402 Operador de Computadora 

I 
3 DIRECCION DE FINANZAS 

I 
CODlGO - CARGO 

• 
3001 DIrector de la DIreCCIÓn de Fmanzas 
3002 Secretana de la DIreCCIón de Fmanzas 
3003 Mensajero de la DIreCCIÓn de Fmanzas 

3101 Jefe del Departamento de AdmmlstraClón Tnbutana 
3102 Secretana del Departamento de AdmmIstraclón Tnbutana 
3103 AudItor Flscal 
3104 Encargado de Caja 
3105 Cobrador de Impuestos y Tasas 

3111 Jefe de la SeCCIón de RegIstro de Contnbuyentes 
3112 RegIstrador de Impuestos y Tasas 
3113 Nottficador de Impuestos y Tasas 
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I 3121 Jefe de la SecclOn de Catastro MUniCipal 
3122 SecretarIa 

I 3123 Encuestador 
3124 Valuador de Bienes Inmuebles 

I 
3125 Dehneador 

3201 Jefe del Departamento de Admm¡stTaclón FmanClera 

I 3202 SecretarIa del Departamento de Admmlstraclón F manClera 
3203 Encargado de PagaduIÍa 

I 3211 Jefe de la SeCClon de ContabilIdad 
3212 Contador 

I 3213 AUXIlIar de ContabIlidad 

3221 Jefe de la SeccIón de Presupuesto 

I 3222 PresupuestIsta 

I 
3301 Encargado de la AgenCIa FIscal 

I 
-
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I 
4. DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES 

I 
CODIGO - CARGO 

I 4001 DIrector de la DlreCCIon de ServIcIos MUnIcIpales 
4002 SecretarIa de la DIreCCIÓn de ServICIOS MunIcIpales 

I 4003 Conductor de la DIreCClOn de ServICIOS MUnICIpales 
4004 Encargado del Cementeno 

I 
4005 Operano de LImpIeza del Cementeno 
4006 V Igtlante del Cementeno 

I 4101 Intendente del Mercado 
4102 Operano de LImpIeza del Mercado 
4103 Encargado de ServICIOS SanItarIos del Mercado 

I 4104 V Iguante de Mercado 

I 4201 AdmmIstrador del Rastro (FIel) 
4202 Operano de LImpIeza de Rastro 
4203 V Igtlante de Rastro 

I 4301 Jefe de Departamento de Ornato, LImpIeza y RecreaclOn 

I 
4302 SecretarIa del Departamento de Ornato, LImpIeza y RecreaclOn 
4303 Encargado del Basurero MunICIpal 
4304 Parquero 

I 4311 Jefe de la SeCCIón de LImpIeza Zonal 
4312 Conductor de Vehículo Recolector de Basura 

I 4313 Ayudante de RecoleccIón de Basura 
4314 Operano LImpIeza de Calles 

I 
4315 Operano LImpIeza de Tragantes y Cajas de Regtstro 

4321 Jefe de Id. SecclOn de EstadIO y Canchas DeportIvas 

I 4322 Operano de MantemmIento del EstadIO 
4323 V Igtlante del EstadIO 

I 4401 Jefe del Departamento de Regtstros 
4402 Secretana del Departamento de RegIstros 

I 4411 Jefe de la SeCCIón de Regtstro CIVIl 
• 4412 Amuhar del Regtstro CIVU 

I , 

~ 
1 
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4421 Jefe de la SeccIón de RegIstro de Fierros 
4422 AuxIlIar del RegIstro de FIerros 

4501 Jefe del Departamento de ServIcIo de Agua 
4502 Secretana del Departamento de ServIcIo de Agua 
4503 Contador del Departamento de ServICIO de Agua 
4504 Encargado de MantemmIento del ServiCIO de Agua 
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5 DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO LOCAL 

CODlGO - CARGO 

5001 Director de la DlrecclOn de Obras PublIcas y DesarroIlo Local 
5002 SecretarIa de la DIreccIón de Obras PublIcas y Desarrollo Local 
5003 Conductor de la DlreccIon de Obras Púbhcas y Desarrollo Local 
5004 Encargado de la PreservacIón del MedIO AmbIente 
5005 Encargado del VIvero 

5101 Jefe del Departamento de PlamficaclOn y Proyectos 
5102 Topografo 
5103 DIbUjante 

5111 Jefe de la SecclOn de Control Urbano 
5112 Encargado de Control Urbano 

5121 Jefe de la SeccIón de LotrfícaCIones y VIVIenda SOCIal 
5122 SecretarIa de la Sección de LobficaclOnes y VIVIenda SOCIal 
5123 Promotor Social 

5201 Jefe del Departamento de EJecucIon y Mantenumento de Obras 
5202 Maestro de Obras 
5203 Conductor de Maqumana de ConstruCCIón 
5204 Operano de Maqumana de ConstruCClon 
5205 SupervIsor de Mantenumento de Calles 
5206 Operano de Mantenumento de Calles 
5207 Mecanlco AutomotrIz 
5208 Ayudante de MecánIco Automotnz 
5209 Conductor de CamIón Volquete 
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6 DIRECCION DE RELACIONES CON LA COMUNIDAD 

CODIGO - CARGO 

6001 DIrector de la DIreccIón de RelacIones con la Comumdad 
6002 SecretarIa de la DlreCCIon de RelaCIOnes con la ComunIdad 
6003 Conductor de la DlreCCIon de RelaCIOnes con la ComunIdad 
6004 RelaCIOnIsta PublIco 
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6101 Jefe del Departamento de Investlgaclon y PromOClon de Proyectos Comunales 
6102 InvestIgador SOCial 
6103 Promotor de Obras Comunales 
6104 Promotor Cultural 
6105 Promotor de ServICIOS de Agua 

6201 Jefe de la BIbhoteca MUnICIpal 
6202 BlblIotecana 
6203 Encargada de Crrculaclon 
6204 ConselJe de la Blbltoteca 

6301 Jefe de la Casa de la Cultura 
6302 Profesor (músIca, baIle, pmtura 
6303 ConselJe de Casa de la Cultura 

6301 Jefe del Museo 
6402 Guía del Museo 
6403 V Igtlante del Museo 

7. DIRECCION DE EMPRESAS 

CODIGO - CARGO 

) 

7001 Drrector de la Drrecclon de Coordmaclón de Empresas 
7002 SecretarIa de DrreCCIOn de Coordmaclon de Empresas 
7003 Analtsta de Empresa MunICIpal 
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~ 3.2 DESCRIPCION DE LOS CARGOS POR AREA 
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CARGOS DE LA 

DIRECCION SUPERIOR 
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• 
• 

• 
• 
• 

COdIgO de Cargo 
Area OrgamzatIva 

Cargo Inmediato Supenor 
Cargos Subordmados, 
Cargos Subordmados al 
Concejo MunICIpal 

• Ser mcaraguense 

CONCEJAL 

IdentIficacIón del Cargo 

1101 
DIreCCIÓn Supenor 

Jerarquía del Cargo 

Concejo MunIcIpal 
Nmguno 

SecretarIa 
Alcalde 
AudItor 

ReqUIsItos del Cargo 

• Estar en pleno goce de sus derechos CIVIles y polItICOS 
• Haber cumplIdo vemt1ún años 

66 

• Haber resIdIdo en el MumcIpIO al menos los dos últImos años antenores a su mscnpcIón 
como candIdato 

• Haber SIdo elegido por el pueblo, medIante el sufragio unIversal, Igual, dIrecto, lIbre y 
secreto 

FunCIones 

• PartICIpar actIvamente en las reumones del Concejo MumcIpal 
• PartICIpar actIvamente en las COmISIOneS de TrabajO que organIce el Concejo MunICIpal 
• Mantener permanentemente la comUnICaCIOn con sus representados 
• AnalIzar y proponer polítIcas para Impulsar el desarrollo local 
• AnalIzar y proponer propuestas de ordenanzas, acuerdos y dISposIcIones en el seno del 

Concejo MunICIpal 
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• Anahzar planes, presupuestos y evaluacIOnes de las activIdades de la munlclpahdad y 
proponer alternativas de superación de los problemas 

• Proponer en el seno del Concejo medIdas para el mejoramiento de las condiCiones 
hlgIemco sanItarias de la comumdad y la protección del medIO ambIente, con especIal 
énfasIS en las fuentes de agua potable, suelos y bosques, la ehmmaclón de reSIduos 
líqmdos y sólIdos 

• AnalIZar propuestas de explotacIon de los recursos naturales presentadas en el seno del 
Concejo MUnICIpal asI como los planes de desarrollo urbano 

• PartICIpar en el nombramIento de los cargos que compete al Concejo MunICIpal 
• Promover el desarrollo de las atnbucIones del Concejo MunICipal según el Artículo 28 

de la Ley de MUnICIpIOS 
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SECRETARIO DEL CONCEJO MUNICIPAL 

• COdIgO de Cargo 
• Area Orgamzabva 

• Cargo Inmediato Supenor 
• Cargos Subordmados 

Identificación del Cargo 

1102 
DlreccIOn Supenor 

Jerarquía del Cargo 

Concejo MunICIpal 
Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

• Ser concejal en pleno ejerCICIO de sus derechos 
• Haber sIdo elegIdo por el Concejo MUlllCIpal 

FuncIones 

• Elaborar Actas del Concejo MunICIpal y expedIr las CertIficacIOnes de las mIsmas 
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• ReCIbIr todas las comunIcacIOnes y documentos que los CIUdadanos, las mstItucIOnes del 
Estado y otros entes publIcos o pnvados dmJan al Concejo MurnCIpal y, en cOnJunto con 
el Alcalde, elaborar el Orden del Día de las seSIOnes 

• ASIstIr al Alcalde en la condUCCIón del debate en una seSIón, anotando el orden de 
SOlICItud de uso de la palabra por parte de los Concejales, recepcIOnando las mOCIOnes y 
llevando la cuenta en las votaCIOnes 

• CustodIar dentro del recmto de la MunICIpalIdad, el LIbro de Actas del Concejo 
MunICIpal, el que se llevará por duplIcado, uno de los cuales estará baJO la custodia del 
Alcalde 

• LIbrar certificacIOnes del LIbro de Actas cuando sea necesano, tanto para los mtereses 
del MurnCIpIO mIsmo, como de CIUdadanos mteresados afectados por las deCISIones del 
Concejo mumcIpal 

• Extender Acta de cada seSIOn del Concejo haCIendo constar lugar de la reumon, con 
expreSIOn del nombre del MunICIpIO y local en que se celebra, día, mes y año, hora en 
que comIenza, nombre y apellIdos del Concejo presentes, de los ausentes que se hubIeren 
excusado y de los que falten sm excusa, carácter ordmano u extraordmano de la seSIOn, 
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y SI se celebra en pnmera o segunda convocatona, asIstenCIa del secretan o, o de qmen 
legalmente sustItuya, asuntos que exammen, opImones abreviadas de los concejales que 
hubieren mtervemdo en los debates votaCIones que se venfiquen, acuerdos tomados, 
hora en que el Alcalde levante la seSIón 

• Suplrr el Acta con una dlhgencIa autonzada con su firma en caso de no celebrarse la 
seSlOn espeCIficando el motIvo de no realIZaCIón de la ses ton 

• Autonzar con su finna y la del Alcalde el acta transcnta en el LIbro de Actas 
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• CÓdIgO de Cargo 
• Area Orgamzatlva 

• Cargo Inmediato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

SECRETARIA 

Identificación del Cargo 

1103 
DrreccIón Supenor 

Jerarquía del Cargo 

Secretano del Concejo MUnIcIpal 
Nmguno 

ReqUIsitos del Cargo 

BachIller y Secretana EjecutIva 
Manejo de programas computanzados procesadores de 
texto y hOja de cálculo 
Un año en cargos slffillares 

Funciones 
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• Elaborar las CertIficaCIOnes de las Actas del Concejo MUnICIpal por onentacIOnes del 
Secretano del Concejo MUnICIpal 

• RecIbrr todas las comumcacIOnes y documentos que los CIUdadanos, las mstItucIOnes del 
Estado y otros entes púbhcos o pnvados dmjan al Concejo MumcIpal 

• Coordmar audIencIas, entreVIStas y compromISos del Concejo MUnICIpal y regIstrarlas en 
agenda 

• Elaborar cartas y comumcaCIones que enVIe el Concejo MuruCIpal 
• CustodIar en debIdo orden y segundad el archIVO del Concejo MUnICIpal, asegurando 

una rapIda 10cahzacIOn de los documentos y expedIentes 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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• CÓdIgO de Cargo 
• 

• 
• 
• 

• 

Area OrgamzatIva 

Cargo InmedIato Supenor 
DependencIa metodológIca 
Cargos Subordmados 

AUDITOR INTERNO 

IdentIficación del Cargo 

1111 
DrreccIón Supenor 

Jerarquía del Cargo 

Concejo MunICIpal 
Contraloría General de la Repúbhca 
Analista de AudItoría Interna 
Secretaria de AudItona Interna 

ReqUIsitos del Cargo 

LICenCIatura en ContabIlIdad 

71 

• 
EstudIOS 
ExpenencIa Cmco años de expenencla profeSIonal especIalmente en 

audItoría 

Funciones 

• Venficar con regulandad y sorpresIvamente las conCIlIacIones bancanas y los 
procedllmentos efectuados para la emISIOn de cheques, contratacIones, orden de compra 
y cualqUIer documento que nnplIque erogaCIón a fin de que se realIcen con correCCIOn y 
segun lo estableCIdo por la ley 

• FIscalIzar a postenon el cumplnnIento del presupuesto munICIpal 
• ReVIsar y evaluar los procedImIentos de control rnterno estableCIdos 
• RealIzar rnspeccIOnes e rnvestIgacIOnes puntuales tendIentes deterrnrnar la correCCIón o 

rncorreCCIOn de las operaCIOnes que afecten el patrImomo munICIpal 
• RealIzar cada tres meses o cuando 10 solICIte el Concejo MUnICIpal una audItona 

contable 
• ComunIcar al Concejo MunICIpal y al Alcalde el análISIS realIzado sobre las operaCIOnes 

y actIVIdades de la admrnIstracIón munICIpal y realtza.r recomendaCIones 
• RealIzar dIagnóstICOS preVIOS en areas conSIderadas cntIcas por el Concejo MunICIpal 
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• SolIcItar apoyo legal, profesIOnal o tecmco en casos neceSarIOS 
• Reahzar audItonas espeCIales cuando asI lo determme el Concejo MUnICIpal 
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• Reahzar audItonas de campo en las empresas adscntas a la MumcIpahdad de Matagalpa 
• PartIcIpar en las reumones del Concejo MumcIpal cuando sea cItado por éste 
• Reahzar otras funCiOnes relacIonadas con SU cargo que le sean encomendadas por el 

Concelo MunICIpal 
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ANALISTA DE AUDITORIA INTERNA 

• 
• 

• 
• 

CÓdIgO de Cargo 
Area OrgamzatIva 

Cargo inmedIato Supenor 
Cargos Subordmados 

• EstudIOS 

• Expenencm 

IdentIficacIón del Cargo 

1112 
DIreccIón Supenor 

Jerarquía del Cargo 

AudItor Interno 
Nmguno 

ReqUisItos del Cargo 

Mínnno tercer año umversItarIo de la carrera de 
ContabIlIdad 
Tres años de expenencIa profesIonal 

FuncIones 
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• Verrficar las transacCIOnes, regIstros, rnformes y estados finanCIeros correspondIentes al 
período exarnmado 

• RecopIlar y analIzar datos finanCIeros para rnformar al AudItor Interno 
• Venficar el mventarIO de las especIes fiscales en la DrreccIón de Fmanzas 
• Verrficar el mventarIo de los matenales y summIstros, así como de los actIvos fiJOS 

propIedad de la MumcIpalIdad 
• Apoyar al AudItor Interno en sus funCIOnes 
• RealIzar otras funCIOnes relacIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

rnmedmto supenor 
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SECRETARIA DE LA AUDITORIA INTERNA 

IdentIficacIón del Cargo 

• COdIgO de Cargo 1113 
• Area OrgamzatlVa DIreccIOn Supenor 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor AudItor Interno 
Nmguno • Cargos Subordmados 

• 
• 

• 

• 
• 
• 

• 
• 
• 

• 

EstudIos 
Destrezas 

ExpenencIa 

ReqUISitos del Cargo 

Secretariado y ContabIlIdad ComercIal 
ManejO de programas computanzados procesadores de 
texto y hOJa de calculo 
Un año en cargos sllmlares 

FunCIones 

Reclbrr y onentar al públIco que acuda a AudItoría Interna 
Reclbrr y enVIar correspondencia de la Oficma 
Coordmar audIencIas, entreVIStas y compromIsos del AudItor Interno y regIstrarlas en 
agenda 
Elaborar cartas y comUnICaCIOnes que enV1e el AudItor Interno y los AnalIstas 
Transcnbrr los documentos elaborados por la Oficma 
CustodIar en debIdo orden y segundad el archIVO de la Oficma, asegurando una rápIda 
locahzacIOn de los documentos y expedIentes 
Reahzar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
rnmedIato supenor 
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• CÓdIgO de Cargo 
• Area Orgamzatlva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• Ser mcaraguense 

ALCALDE 

Identificación del Cargo 

1201 
DrreCClOn Supenor 

Jerarquía del Cargo 

Concejo Mumclpal 
V Ice Alcalde 
SecretarIa del Alcalde 
Conductor 
Responsable de CooperacIón Externa 
Asesor 
Gerente Mumclpal 

ReqUIsitos del Cargo 

• Estar en pleno goce de sus derechos CIVIles y polítIcos 
• Haber cumplIdo vemtIún años 

75 

• Haber resIdIdo en el MunICIpIO al menos los dos últImos años antenores a su mscnpcIón 
como candIdato 

• Haber resIdIdo o trabajado de forma contmua en el país durante los dos años antenores a 
la eleCCIón, salvo que cumplIera mISIones dIplomátIcas o de estudIO en el extranjero 

• Haber SIdo elegIdo por el pueblo medIante el sufragIO unIversal, Igual, drrecto, lIbre y 
secreto 

FunCiones 

Según el Artículo 34 de la Ley de MunICIpIOS 

1 Dmgrr y preSIdIr al GobIerno MunICIpal 
2 Representar legalmente al MunICIpIO 
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3 Nombrar Delegados del MUlllCIpIO ante las mstancIas de coordmacIón mtennstituClonal, 
publtcas y pnvadas 

4 DIctar y publtcar bandos y acuerdos 
5 PublIcar las Ordenanzas y ResolucIOnes MUnIcIpales aprobadas por el Concejo 
6 Promover la partICIpaCIón e mserCIon del MunICIpIO en todo proceso de plamficacIón de 

mvel supenor al munICIpal 
7 Convocar y presIdIr las seSIOnes del Concejo Mumclpal 
8 Cumphr y hacer cumpltr las deCISIones tomadas por el Concejo MUlllcIpal 
9 Elaborar y presentar al Concejo MUlllcIpal para su aprobacIOn el proyecto de 

presupuesto anual, así como sus reformas o modIficaCIones 
10 Elaborar y presentar al Concejo MUlllCIpal para su aprobaCIón el Proyecto de Plan de 

ArbItrIOS, así como sus refonnas o modIficaCIOnes 
11 Dar a conocer a la poblaCIón el Presupuesto MumcIpal, sus reformas o modIficaCIones, 

al rnforme final sobre su ejecución y otros documentos que el Concejo MunICIpal 
determme 

12 AdmIlllstrar la prestacIOn de los servICIOS pubhcos de competencia munICIpal 
13 Autonzar los pagos y dIsponer los gastos preVIstos en el Presupuesto MunICIpal y sus 

modIficaCIOnes aprobadas por el Concejo 
14 RendIr cuentas al Concejo MunICIpal y a los CIUdadanos de la gestIón económIca 

desarrollada conforme al Presupuesto MunICIpal 
15 Someter a la consIderacIOn del Concejo para su dIscusIOn y aprobaCIón las operaCIOnes 

de crédIto munICIpal 
16 SOlICItar al Concejo MunICIpal la autonzaCIOn para la enajenaCIÓn de bIenes o derechos 

partIculares del MunICIpIO, de confonmdad con la legIslaCIón de la matena 
17 Orgalllzar, dmg¡r, mspeccIOnar e Impulsar los servICIOS y obras munICIpales, con 

partICIpaCIón clUdadana 
18 Dmgrr ejecutivamente la admmIstracIon y al personal de servICIO de la munICIpalIdad y 

realIZar su contrataCIón dentro de los línutes presupuestanos, de acuerdo con la ley que 
regule la carrera admmlstratIva mUnICIpal, salvo lo dIspuesto para el caso del AudItor 
Interno del GobIerno MunICIpal 

En la dIreCCIón de la adrnmIstraclón munICIpal, el Alcalde elabora, Junto con los 
responsables de las areas, los planes y las metas anuales de cada Ullldad admmIstratIva y 
controla su cumplImIento 

19 Nombrar y remover en su caso al RegIstrador del Estado CIvIl de las Personas y dmgrr el 
trabajO de la dependenCIa a su cargo, con apego a la ley de la matena y a la dIreCCIÓn 
normativa y metodologIca del Consejo Supremo Electoral 

20 Resolver los recursos admmIstratIvos de su competencia 
21 SanCIonar las mfracclOnes y los reglamentos, ordenanzas, acuerdos y demás 

dISpOSICIOnes munICIpales, de conformIdad con lo que ellos establezcan 



¡ 

I , , 
, 

• . 
~ 

• I 

I , 

I 
i 

í 

M.1nuaI de ÜQ!aI1I2XIOn y FUIlCIOnCS 
MIIIlICIp3bdades de N".:aragua 
PADCO'USAID 

22 Elaborar el Manual de OrganIzacIon y FunCIOnes de la MUnIcIpalIdad 
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23 Proponer al Concejo MUnICIpal el estableCImIento de InstanCIaS admInIstratIVas en el 
ambtto terntonal del MUnICIpIO, de acuerdo con 10 estableCIdo en el ArtIculo 28, 
numeral 13 de la presente Ley 

24 Promover y mantener la comUnICaCIOn con todos los sectores de la SOCIedad CIVIl 
25 Dmgrr el ComIté MUnICIpal de EmergencIa y promover la mtegracIón de la poblacIón en 

la organIzacIon de la defensa CIVIl del MUnICIpIO 
26 Acordar con la PolIcía NaCIOnal las medIdas necesanas para el aseguramIento del orden 

publIco y las labores meramente mUlllcIpales, de conformIdad con la ley 
27 Proponer al Concejo MUnICIpal el establecImIento de relaCIones de hermanamIento con 

mUnICIpIOS y CIUdades del país y de otros países, asImIsmo, fomentar la solIdandad o 
cooperacIón mternaclOnal y la ayuda técmca y económIca de acuerdo a las leyes 

28 Las demás que le señalan la presente Ley y su Reglamento y las que le confieran otras 
leyes 

29 En caso de ausenCIa o ImpOSIbIlIdad temporal del Alcalde, éste deberá dIctar el 
correspondIente acuerdo de delegaCIón de atnbuclOnes en el VIce Alcalde, señalando las 
causas de su ImpOSIbIlIdad y el período de delegaCIón 

DIcho acuerdo deberá ser notIficado a los mIembros del Concejo y publIcado en el lIbro 
de Acuerdos que lleva el Alcalde 
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VICE ALCALDE 

IdentificacIón del Cargo 

• CÓdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatIva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• Ser mcaraguense 

1202 
DIreCCIón Supenor 

Jerarquía del Cargo 

Alcalde 
SecretarIa del V Ice Alcalde 
Conductor del V Ice Alcalde 

ReqUisitos del Cargo 

• Estar en pleno goce de sus derechos CIVIles y polttIcos 
• Haber cumplIdo vemtlUn años 
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• Haber resIdIdo en el MunICIpIO al menos los dos últImos años antenores a su mscnpcIón 
como candIdato 

• Haber resIdIdo o trabajado de forma contmua en el país durante los dos años antenores a 
la elecclOn, salvo que cumplIera mISIOnes dIplomátIcas o de estudIo en el extranjero 

• Haber sIdo elegIdo por el pueblo medIante el sufragIO UnIversal, Igual, dIrecto, lIbre y 
secreto 

FunCiones 

Según la Ley Electoral y la Ley de MUnICIpIOS 

• SustItuIr al Alcalde en el cargo en caso de ausenCIa o lffiPOsIbIlIdad temporal, prevIa 
ernlSlOn de Acuerdo del Alcalde 

• SustItuIr al Alcalde en caso de perdIda defimtIva de su condlclOn por las causales 
expuestas en el Arto 24 de la Ley de MUnICIpIOS, preVIa aprobaCIón de una resolucIón del 
Concejo MUnICIpal declarando que el Alcalde ha perdIdo su condICIÓn, y su remISIón al 
Consejo Supremo Electoral para su anahsIs y toma de la promesa de Ley al VIce Alcalde 

• RealIZar las funCIOnes que le asIgne el Concejo MumcIpal de acuerdo con el Arto 28 de la 
Ley de MUnICIpIOS, sm detrImento de las facultades del Alcalde 
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SECRETARIA DEL ALCALDE 

IdentIficacIón del Cargo 

• COdlgO de Cargo 1203 
• Area Orgamzatlva DlreCCIOn Supenor 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Alcalde 
• Cargos Subordmados Nmguno 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• Expenencla 

ReqUisitos del Cargo 

BachIller y SecretarIa EjecutIva 
Manejo de programas computanzados procesadores de 
texto y hOJa de cálculo 
Un año en cargos SImilares 

Funciones 

• Atender al públIco que qUIere entreVIstarse con el Alcalde 
• ReCIbIr correspondencIa e mlClar su trrumtacIón 
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• RegIstrar y asegurar el envío de la correspondencIa del Alcalde a las dIferentes areas de 
la Mumclpahdad, organIsmos e InstItuCIOnes externas 

• Coordmar audIencIas, entreVIstas y compromISOS del Alcalde y regIstrarlos en agenda 
• Cursar mVltaclOnes y comUnIcaCIOnes para las reumones de Concejo Mumclpal 
• Elaborar cartas y comUnIcaCIOnes que envía el Alcalde 
• Coordmar con la DIreCCIÓn de AdmlntstraclOn la recepCIón y atenCIón de VISItantes a la 

MUnICIpalIdad 
• CustodIar en debIdo orden y segundad el archIVO del Despacho del Alcalde, asegurando 

una rápIda localIZaCIón de los documentos y expedIentes 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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CONDUCTOR DEL ALCALDE 

IdentificacIón del Cargo 

• COdlgO de Cargo 1204 
• Area Orgamzatlva DlreCClon Supenor 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Alcalde 
• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUIsItos del Cargo 

• EstudIOS Pnmanos 
• Destrezas Manejo de vehículos lIVIanos y pesados 
• ExpenencIa Tres años en cargos snnIlares LICenCIa de Conducrr 

actualIzada 

FuncIones 

• RealIzar el transporte del personal de su DrreccIon por orden del Alcalde 
• RealIzar gestIOnes encomendadas por el Alcalde y/o con su aprobacIón 
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• RevIsar dIanamente el estado técmco del vehículo combustIble, aceIte, agua, llantas, 
luces, frenos, confonne nonnatlva para el uso de los vehículos elaborada por el 
Departamento de Transporte 

• Informar al Alcalde y al responsable del Departamento de Transporte cualqUIer 
rrregulandad o desperfecto del vehículo 

• Mantener lImpIO el vehículo baJO su responsabIlIdad 
• Reportar al Departamento de Transporte los comprobantes por el abasteCImIento de 

combustIble y lubncantes 
• RealIzar otras funCIones relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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RESPONSABLE DE COOPERACION EXTERNA 

• COdIgO de Cargo 
• Area Orgamzatlva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• ExpenencIa 

Identificación del Cargo 

1205 
DIreccIón Supenor 

Jerarquía del Cargo 

Alcalde 
Nmguno 

ReqUisItos del Cargo 

LIcenCIatura en EconomIa o SocIOlogía 
Por 10 menos cmco años de expenencIa profesIOnal 

FuncIones 
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• RelaCIonar a la MumcIpalIdad con orgamsmos NacIOnales e InternacIOnales para 
gestionar cooperaCIOn técmca y financIera a favor del Desarrollo MumcIpal 

• Coordmar con el Departamento de P1amficacIón y Proyectos la fonnulaclón, 
lIDplementaclón y evaluacIon de proyectos SOCIales, economIcos, de Infraestructura y de 
proteCCIón al medIO ambIente para presentarlos a la cooperaCIon externa 

• RealIZar segUImIento a los proyectos con cooperaCIón externa 
• AnalIzar las pOSIbIlIdades de cooperaCIón externa en áreas especrficas 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendados por el jefe 

rnmedIato supenor 
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• CÓdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatIva 

ASESOR 

Identificación del Cargo 

1206 
DIreccIOn Supenor 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Alcalde 
• Cargos SubordInados NInguno 

ReqUisitos del Cargo 

• EstudIOS LIcenCIatura en Leyes, Economía, Adrnllllstrador de 
Empresas, Ingemero etc 

• ExpenencIa Por 10 menos CInCO años de expenencIa profesIOnal 

FuncIones 
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• Preparar documentos conceptuales o específicos a petIcIón del Alcalde que ayuden en la 
toma de deCISIones 

• AnalIzar opCIOnes de polítIca 
• Dar segUImIento a temas claves para la actuaCIón de la mumcIpalIdad en funcIon de 

realIzar sugerencIas concretas en su profesIón 
• Asesorar al Alcalde en negOCIaCIOneS y en temas de gestión Interna de la munICIpalIdad 
• RealIzar otras funCIOnes relacIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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• COdIgO de Cargo 

• Area Orgamzatlva 

• Cargo Inmediato Supenor 

• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 

• Expenencia 

GERENTE MUNICIPAL 

Identificación del Cargo 

1211 
DIreCCIón Supenor 

Jerarquía del Cargo 

Alcalde 
SecretarIa del Gerente MunIcIpal 
ReCepCIOnIsta 
DIrector de la DIreccIón de AdmInIstracIón 
DIrector de la DIreccIón de Fmanzas 
DIrector de la DrreCCIOn de ServIcIos MunICIpales 
DIrector de la DrreCCIOn de Obras PúblIcas y Desarrollo 
Local 
DIrector de la DrreCCIOn de RelaCIOnes con la 
ComunIdad 

ReqUisitos del Cargo 

LICenCiatura en AdmmIstracIOn de Empresas o 
Economía 
Por lo menos cmco años de expenenCIa profeSIOnal 

Funciones 

• DmgIr a las dIferentes dIrecCIOnes para que cumplan con sus funCIones específicas 
• Coordmar el funcIOnrumento del Consejo Tecmco 
• DmgIr el proceso de planIficacIOn y presupuestaClón de la MunICIpalIdad 
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• Controlar planes y presupuestos mensuales y anuales de cada una de las dependenCIas de 
la MunICIpalIdad, unponer medIdas correctivas 

• Elaborar mensualmente un mfonne de gestIón de la MunICIpalIdad para exponerlo en las 
reunIones del Concejo MUnICIpal 

• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
mmediato supenor 
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SECRETARIA DE LA GERENCIA MUNICIPAL 

Identificación del Cargo 

• CódIgo de Cargo 1212 
• Area OrgamzatIva DIreccIOn Supenor 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor Gerente MuniCIpal 
Nrnguno • Cargos Subordmados 

• 
• 

• 

• 
• 
• 

• 
• 
• 

• 

• 

EstudIos 
Destrezas 

ExpenencIa 

ReqUisitos del Cargo 

BachIller y Secretana EjecutIva 
Manejo de programas computanzados procesadores de 
texto y hOJa de cálculo 
Tres años en cargos SImilares 

FuncIones 

ReCIbIr y onentar al públIco que acuda a la Gerencia MunIcipal 
ReCIbIr y enVIar correspondencIa de la GerencIa MunICIpal 
Coordmar aUdIenCiaS, entrevIstas y compromISOS del Gerente MuniCipal y regIstrarlo en 
agenda 
Elaborar cartas y comUTIlcaCIOnes que envíe el Gerente MunIcIpal 
Transcnbrr los documentos elaborados por la GerencIa 
CustodIar en debIdo orden y segundad el archiVO de la GerencIa asegurando una rapIda 
localIZacIon de los documentos y expedIentes 
Coordmar con la DrreccIón de AdrnrnlstracIOn la recepClon y atencIOn de VISItantes a la 
MunIcIpalIdad 
RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
rnmedmto supenor 
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• CÓdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatIva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIos 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

RECEPCIONISTA 

IdentIficacIón del Cargo 

1213 
DIreccIón de AdmInIstracIón 

Jerarquía del Cargo 

Gerente MumcIpal 
Nmguno 

ReqUisItos del Cargo 

CIclo básICO de BachIllerato 
Manejo de programas computarIzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 
Un año en cargos sInnlares 

Funciones 
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• Atender al publIco que acuda a la MunICIpalIdad e mformarle sobre el área organIzatIva 
que le atendera según el motIvo de su VISIta 

• RegIstrar las entrada del publIco a las dIferentes areas organtzatIvas y solICItarles su 
IdentrficaclOn para controlar y elaborar estadísticas de VISItas 

• GarantIzar que el local de la recepcIón esté InnpIo y ordenado 
• ReCIbIr correspondencIa dmgIda a las dIferentes areas orgaruzatIvas de la MumcIpalIdad 

y entregarlas a las secretarIas de las respectivas DIreCCIOnes 
• Apoyar a las dIferentes DIreCCIOnes en la transcnpcIón de documentos, cartas y 

notIficaCIOnes, preVIO a ser coordmado con su responsable mmedIato 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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ENCARGADO DEL SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL 

• CÓdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatIva 

• Cargo Inmediato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudiOS 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

IdentIficacIón del Cargo 

1214 
DIreccIOn Supenor 

Jerarquía del Cargo 

Gerente MumcIpal 
Nmguno 

ReqUIsItos del Cargo 

Tecruco MedIO en AdmlillstracIón de Empresas 
Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 
Dos años en cargos SImIlares 

FuncIones 

• DIseñar y proponer mdIcadores de segUImIento a la gestIón de la MumcIpahdad 
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• RealIZar el seguImIento a los resultados cualItatIvos y cuantItatIvoS de la gestIón y 
elaborar mforme gerencIal para ser presentado al Concejo MumcIpal 

• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
mmedIato supenor 
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DIRECTOR DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION 

Identificación del Cargo 

• CÓdIgO de Cargo 2001 

• Area OrgamzatIva DIreccIOn de AdmmIstracIOn 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Gerente MunICIpal 

• Cargos Subordmados SecretarIa de la DIreCCIÓn de Adm1l11stracIón 
Jefe del Departamento de Recursos Humanos 
Jefe del Departamento de ServIcIos Generales 
Jefe del Departamento de Transporte 
Jefe del Departamento de InformátIca 

ReqUiSItos del Cargo 

• EstudIOS LlcencIatura en AdmInIstracIón de Empresas o 
Economía 

• ExpenencIa Tres años de expenencIa profesIOnal 

FunCiones 

88 

• DIseñar y supervIsar los procedImIentos de compra que garantIcen los controles rnternos 
• DIseñar y supervIsar los procedImIentos de admrnIstracIón de InventarIos de matenales y 

SummIStrOS 
• GarantIZar los requenmIentos de matenales y SummIStrOS que solICiten las dIferentes 

dependencIas de la MUnICIpalIdad 
• DIseñar los controles del uso de los matenales y SuminIstrOS entregados a cada área 

organlzatIva y proyectos específicos 
• Nonnar y apoyar la selecclOn del personal 
• DmgIr el Plan de CapacitacIón de las autondades y funcIOnanos mumcIpales 
• Aprobar medidas de estímulo y motIvaclOn al personal que labora en la MunicIpalIdad 

para propICIar un chma de trabajO poSItIVO 
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• DIseñar y ejecutar las normas aprobadas para el uso del eqUIpo computartzado de parte 
del personal de la MunIcIpalIdad así como realIzar las coordmacIones para el 
mantemmIento y reparaCIón de las mIsmas 

• 

• 
• 

• 
• 
• 
• 
• 

Normar el uso adecuado de los vehIculos propIedad de la MumclpalIdad y del 
combustIble y lubncantes 
Garantizar la preservacIon de la documentacIón hIstonca de la MunIcIpalIdad 
GarantIzar el mantemmIento, aseo y vIgllancla de las mstalaclones de la MunIcIpalIdad y 
el servIcIo 10gIstICO 
Autonzar el pago por compra de medIcmas y VlatIcos del fondo de caja chIca 
Aprobar las planlllas de pago del personal postenor a su reVlSIon 
Elaborar y firmar contratos de amendo de mstalacIOnes munICIpales 
ReVIsar y finnar contratos de trabajo del personal de la MUnICIpalIdad 
RealIzar otras funCIones relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
rnmedlato supenor 
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SECRETARIA DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION 

• CÓdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatIva 

• Cargo Inmediato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

Identificación del Cargo 

2002 
DIreccIón de AdmImstracIón 

Jerarquía del Cargo 

DIrector de la DIreCCIón de AdmmIstracIón 
Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

BachIller y SecretarIa EjecutIva 
Manejo de programas computarIzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 
Un año en cargos SImIlares 

Funciones 

• ReCIbIr y onentar al publIco que acuda a su DIreCCIÓn 
• ReCIbIr y enViar correspondencIa de la DIreCCIón 
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• Coordmar audIencIas, entreVistas y compromISOS del DIrector y regIstrarlos en la agenda 
• Elaborar cartas y comumcaclOnes que envíe el DIrector AdmmIstratIvo 
• Transcnbrr los documentos elaborados por la DrreccIon 
• CustodIar en debIdo orden y segundad el archIVO de la DrreccIón asegurando una rápIda 

localIzaCIón de los documentos y expedIentes 
• Coordmar con las dIferentes DrreccIOnes la recepCIón y atenCIón de ViSItantes a la 

MumcIpalIdad asI como de eventos organIzados por la MunICIpalIdad 
• hnplementar las normas adecuadas para el acceso a la documentacIon del MunICIpIO que 

se encuentra en poder de la MunICIpalIdad de parte de los mteresados 
• GarantIzar la eXistenCia de respaldos actualIzados de los SIstemas y archIVOS 

computarIzados 
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• Elaborar ordenes de combustIble para su entrega a las dIferentes DIreccIOnes por 
ordenes del Jefe de la DIreCCIón y regIstrarlas para su control 

• ReallZ3T otras funcIones relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
mmedIato supenor 
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ENCARGADO DE CAJA CHICA 

• CÓdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatIva 

• Cargo Inmediato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

Identificación del Cargo 

2003 
DrrecClon de AdmmIstracIón 

Jerarquía del Cargo 

DIrector de la DIreccIón de AdmmlstraclOn 
Nmguno 

ReqUIsitos del Cargo 

Manejo de programas computarIzados procesadores 
de texto y hOJa de calculo 
Un año en cargos SImIlares 

Funciones 
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• RealIZar por órdenes de su responsable mmedIato los pagos que sean menores que el 
lImIte estableCIdo 

• Elaborar comprobantes de caja chIca 
• ClasIficar los soportes de los pagos efectuados por la caja chIca para su postenor entrega 

a la SecclOn de ContabIlIdad 
• RealIZar SOlICItud de reembolso cuando se encuentre en ellúmte estableCIdo 
• Cumplrr las normas de control mterno estableCIdas para el uso del fondo de caja chIca 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

rnmedIato supenor 
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ENCARGADO DE COMPRAS 

• CÓdIgO de Cargo 
• Area Orgamzatlva 

• Cargo Inmediato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 

• Destrezas 

• Expenencla 

Identrficaclón del Cargo 

2004 
DIreccIón de AdmmIstracIOn 

Jerarquía del Cargo 

DIrector de la DIreCCIÓn de AdmmIstracIón 
Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

BachIllerato y Técmco MedIO en AdmilllstracIón PúblIca 
o carrera afin 
Manejo de programas computanzados procesadores de 
texto y hOJa de calculo 
Tres años en cargos SImIlares 

FuncIones 

• Elaborar lIsta de matenales de construCCIOn y SummIstrOS de oficma a ser cotIZados para 
su compra 

• RealIZar negociacIOnes con las empresas comerciales locales, regIOnales y naCIOnales de 
los matenales y summIstros a ser comprados con base a las cotIzaCIOnes realIzadas 

• SupervIsar la calIdad y caractenstIcas de los productos conforme a los requerumentos 
específicos 

• ReVIsar Informe de cotIzaCIón conforme formatos aprobados por la DIreCClon de 
Fmanzas y anexar la documentaclOn requenda por la Contraloría General de la 
RepublIca 

• SeleccIOnar la mejor oferta de compra 
• RealIZar entrega de matenales y summIstro a las bodegas y los comprobantes a la 

DIreCCIÓn de Fmanzas para su contabIlIzacIón 
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• Elaborar estadlstlcas de compras de matenales y SUmInIstros para ser utIlIzadas en el 
control presupuestarIo 

• RealIZar otras funCIones relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
mmedIato supenor 
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

• Codlgo de Cargo 
• Area OrganIZatlVa 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 

• Destrezas 

• ExpenencIa 

IdentIficacIón del Cargo 

2101 
DlreccIón de AdmInIstracIón 

Jerarquía del Cargo 

DIrector de la DIreCCIÓn de AdmmIstracIón 
Encargado de Personal 

ReqUIsitos del Cargo 

LIcencIatura en PSIcología, AdmmIstracIón PúblIca o 
carrera afin 
Manejo de programas computarIzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 
Tres años en cargos sllmlares 

FuncIones 
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• DIseñar los procedImIentos de seleccIón de personal, entrenamIento, capacItacIón y 
evaluacIón para el personal fiJo o temporal de la MumcIpalIdad 

• Presentar a las dependenCIas mumcIpales propuestas del personal requendo para el 
desempeño de sus funCIones 

• Apoyar confonne nonnas especIficas los procesos de seleccIón y evaluacIón del 
personal 

• Coordmar el entrenamIento y la capacttacIon del personal 
• DIseñar medIdas de estímulo y motIvaClOn al personal que labora en la MunICIpalIdad 

para propICIar un clIma de trabajO pOSltIVO 
• Velar por el cumpltmIento de los Reglamentos de Personal aprobados por el Concejo 

MunICIpal 
• Ejecutar los procedImIentos de mduccIón del personal de la MunICIpalIdad 
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• RealIzar dIagnóstICO de necesIdades de capaCItaCIón de parte del personal de la 
MumcIpalIdad 

• Diseñar los Programas de CapaCitaCIón e Implementar los eventos específicos 
• DmgIr la evaluaCIón de los eventos de capaCItaCIón orgamzados por la MUnIcIpalIdad 
• SupervIsar la actualIzaCIón del expedIente de personal en cuanto a las capaCItaCIOnes 

reCIbIdas y programas de formaCIón que han cursado 
• PartICIpar en comISIones de evaluacIon de dIscIplma laboral 
• Elaborar plamlla de pago del personal 
• Autonzar y tramItar pagos de atenclOn medIca espeCIalIzada y medIcma 
• Velar por el cumplImIento del Convemo Colectlvo 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

ENCARGADO DE PERSONAL 

• Codlgo de Cargo 
• Area Orgamzatlva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos SubordInados 

• EstudIos 

• Destrezas 

• ExpenencIa 

IdentrficacJón del Cargo 

2102 
DIreccIón de AdmInIstracIón 

Jerarquía del Cargo 

Jefe del Departamento de Recursos Humanos 
NInguno 

ReqUisItos del Cargo 

Admmlstrador de Personal o Bachillerato y Tecruco 
Medio en AdmInIstracIón PúblIca o carrera a:fin 
Manejo de programas computarIzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 
Tres años en cargos SImIlares 

FuncIones 

• Apoyar los procedImIentos de seleCCIón del personal de la MumcIpalIdad 
• Controlar y regIStrar las ausenCIas, pennIsos y llegadas del personal a la Mumclpalldad 
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• Regtstrar en el expedIente del personal cada uno de los movImIentos, autonzacIones, 
faltas y evaluaCIOnes del personal confonne a lo reglamentado 

• Elaborar mensualmente estadístIca e ¡nfonne cualItatIVO del comportanuento del 
personal 

• RealIzar otras funCIones relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el jefe 
mmedIato supenor 
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES 

• COdlgO de Cargo 
• Area OrganIzatIva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos SubordInados 

• EstudiOS 

• Destrezas 

• ExpenenCla 

Identificación del Cargo 

2201 
DIreccIón de AdmInIstración 

Jerarquía del Cargo 

Director de la DIreCCIÓn de AdmInIstracIón 
Encargado de Bodega 
ReCepCIOnIsta - TelefonIsta 
Conserje 
Encargado de Mensajena y ReproducCIOn 
Supervisor de V 19uantes 
VIgIlante 

ReqUisitos del Cargo 

BachIllerato o TécnICO MedIO en AdmInIstracIón 
PúblIca o carrera afin 
Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 
Tres años en cargos sImIlares 

Funciones 
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• SupervIsar los procedImIentos de admInIstracIOn de InventarIos de matenales y 
SumInIStrOS 

• SuplIr los matenales y SumInIstrOS que sohcIten las dIferentes dependencias de la 
MumcIpalIdad 

• Registrar el consumo de matenales y SumInIStrOS por cada área orgarnzatIva de la 
MumcIpalIdad y proyectos específicos 

• GarantIzar el mantemmIento, aseo y VigilanCIa de las InstalaCIOnes de la MunIcipalIdad 
• GarantIzar el servICIO de mensajena dentro y fuera de la MumcIpalIdad 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Manual de ÜQ¡3nI2XIÓn Y FIIOCIOOCS 
MIJllIC2(>Ibdadc de N".:aragua 
PADCO'USAID 

99 

• Garantizar que los contnbuyentes y poblaclOn en general que VIsIte la muniCipalIdad 
sean correctamente mfonnados y atendIdos 

• GarantIzar reparacIOnes de máqumas de escnbIr, sumadoras, teléfonos y demás eqUIpo 
de oficma 

• Garanttzar la reproduccIón de matenales en mImeógrafo y fotocopiadora 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedlato supenor 
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ENCARGADO DE BODEGA 

Identificación del Cargo 

• COdIgO de Cargo 2202 

• Area OrgamzatlVa DIreccIón de AdmImstracIón 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor Jefe del Departamento de ServICIOS Generales 

• Cargos Subordmados Nrnguno 

ReqUisitos del Cargo 

• EstudIOS CIclo BásICO de BachIllerato 
• ExpenenCIa Un año en cargos slillIlares 

Funciones 

• Garannzar el trasIego de matenales 
• RegIstrar en el kardex de matenales las entradas y salIdas de cada producto 
• Controlar los mventarIOs mímmos de matenales por período, con el propÓSItO de no 

retrasar el trabajO de las áreas y la ejeCUCión de las dIferentes obras de la MunICIpalIdad 
• Elaborar 11sta de matenales cuyas eXIstenCIas amentan la programaCIón de compras 
• Supernsar la entrega a las DrreccIOnes autonzadas por su responsable rnmedtato los 

requennllentos de matenales 
• GarantIZar el orden, la hmpIeza y la segundad fíSIca de las mstalacIOnes de las bodegas 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el jefe 

mmedtato supenor 
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RECEPCIONISTA - TELEFONISTA 

IdentIficacIón del Cargo 

• COdlgO de Cargo 2203 

• Area OrgamzatIva DIreccIón de AdmImstraclOn 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe del Departamento de ServIcIos Generales 

• Cargos Subordmados Nrnguno 

ReqUisItos del Cargo 

• EstudIOS CIclo BásIco de BachIllerato 

• Destrezas Manejo de programas computarIzados procesadores de 
texto y hOJa de cálculo 

• ExpenencIa Un año en cargos SImIlares 

FuncIones 

• Atender al públIco que llame a la MumcIpalIdad y pasar las llamadas al área organlzatIva 
que corresponda 

• RealIzar las llamadas del personal de las dIferentes áreas organIzatlvas y llevar su 
control 

• RealIzar otras funclOnes relaclOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
rnmedIato supenor 



• COdlgO de Cargo 
• Area OrgamzatIva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• ExpenencIa 

CONSERJE 

Identificación del Cargo 

2204 
DIreCClOn de AdmlmstraclOn 

Jerarquía del Cargo 

Responsable del Departamento de ServIcIos Generales 
Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

Pnmana 
Un año en cargos sImIlares 

Funciones 
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• Efectuar la lImpIeza de pISOS, mesas de trabaJO, papeleras, ventanas, puertas, etc de las 
oficmas de la MUnIcIpalIdad asIgnadas para este fin por su responsable rnmedIato 

• Recoger y botar basura de las oficmas de la MUnIcIpalIdad 
• Mantener lImpIOS los servIcIos hIgIénICOS 
• Servrr de mensajera entre las dIferentes oficmas 
• Bnndar atenclOn SOCIal (refhgeno, cafe) a reUnIones del Concejo MumcIpal y otras 

promovIdas por las dIferentes oficmas de la MUnICIpalIdad 
• Atender las SolICItudes de café, agua o té al personal de las oficmas asIgnadas 
• RealIzar cualqUIer otra actIVIdad que le sea asIgnada por su responsable rnmedIato 

dentro del ambIto de su competencIa 
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ENCARGADO DE MENSAJERIA y REPRODUCCION 

IdentIficacIón del Cargo 

• COdlgO de Cargo 2205 
• Area OrgamzatlVa DIreccIon de AdmImstracIón 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Responsable del Departamento de ServIcIos Generales 
Nmguno • Cargos Subordmados 

• 
• 

• 

• 

• 

• 
• 
• 

EstudIOS 
ExpenencIa 

ReqUIsItos del Cargo 

Prunana 
Un año en cargos SImIlares 

Funciones 

PlanIficar la entrega de las comumcaCIOnes, mensajes y documentos de acuerdo a la 
ubIcacIón temtonal del destmatano y la pnondad de la entrega de los mIsmos 
Entregar las comurucacIones, mensajes y documentos que envía cada una de las 
diferentes areas orgamzatlvas de la MunICIpalidad a las mstItucIones, orgamzaclOnes y 
poblacIón en general 
Registrar las confirmaCIOnes de las entregas en los formatos apropIados y entregarlos a 
las dIferentes áreas 
Llevar regIstro de entrega consecutIvo por fecha y hora 
RealIzar fOtOCOpIas, encolochados y trraJes de mImeografo 
RealIzar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
mmedIato supenor 
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SUPERVISOR DE VIGILANTES 

• COdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatIva 

• Cargo Inmediato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• ExpenencIa 

IdentIficacIón del Cargo 

2206 
DrreCClon de AdmmlstracIón 

Jerarquía del Cargo 

Responsable del Departamento de Sernclos Generales 
Nmguno 

ReqUiSItos del Cargo 

Pnmana 
Dos años en cargos slffitlares 

Funciones 

• Supernsar la V1gtlanCIa de las diferentes mstalacIOnes de la MUnIcIpalIdad 
• Coordmar con la PolIcía NaCIOnal las actIV1dades de V1gIlancIa 
• CapacItar en las actIvIdades básIcas de un V1gIlante 
• CustodIar el traslado de bIenes de propIedad de la MumclpalIdad 
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• Elaborar propuesta de rol de V1gllanCIa y coordmarla con el Departamento de recursos 
Humanos 

• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el jefe 
mmedIato supenor 
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• CÓdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatIva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIos 
• ExpenencIa 

VIGILANTE 

IdentIficacIón de! Cargo 

2207 
Drrecclón de AdmImstracIOn 

Jerarquía de! Cargo 

Responsable del Departamento de ServIcIos Generales 
Nmguno 

ReqUIsItos de! Cargo 

Pnmana 
Un año en cargos slffidares 

FuncIones 

• VIgilar en el turno asIgnado las mstalaClones de la MunIcIpalIdad 
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• RevIsar las mstalacIOnes venficando que los eqUIpos y luces estén apagados y que no 
eXIste runguna rrregulandad cuando el turno es nocturno 

• RealIZar llffipleza. en los patIos mtenores o extenores de los edIfiCIoS cuando el turno es 
nocturno 

• Asegurarse que las puertas y ventanas están cerradas y que las cerraduras estan en 
perfecto estado 

• Reportar a la PolIcía NaCIOnal cualqUIer rrregulmdad que amente ser mvestIgada por 
este organo especIalIzado 

• Elaborar dlanamente reporte de turno en fonnato apropIado regIStrando los problemas o 
eventos sucedIdos durante el mIsmo y entregarlo a su responsable mmedIato 

• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
rnmedlato supenor 
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE 

• CÓdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatlVa 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

IdentIficacIón del Cargo 

2301 
DIreccIón de AdmImstracIón 

Jerarquía del Cargo 

DIrector de la DIrecclOn de AdmmIstraclOn 
SecretarIa del Departamento de Transporte 
MecánIcos 
OperarIo de Manterumlento 
Encargado AdmmIstratIvo 
Encargado de Bodega 
Conserje - Mensajero 
VIgIlante 

ReqUIsItos del Cargo 

Tecmco en MecánIca AutomotrIz 
Manejo de programas computarIzados, procesadores de 
texto y hOJa de cálculo 
Tres años en cargos sImIlares 

FuncIones 

• Elaborar y ejecutar el Plan de MantemmIento de los vehIculos y maqumana propIedad 
de la MumcIpalIdad 

• DmgIr el mantemmIento y la reparaCIón de vehICulos y maqumana propIedad de la 
MunIcIpahdad, así como de otras mstItucIones que lo solIcIten y sea autonzado por la 
DIreCClOn de AdrnmIstraclOn de la MunICIpalIdad 

• Velar porque todos los conductores regIstren en la lIbreta de reporte del vehículo el 
destmo del VIaje, el kIlometraje y a qUIén se está bnndando el servICIO Junto con el 
nombre del DIrector que autonzó 
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• Registrar el uso de combustible y kilometraje de todos los vehículos propiedad de la 
MUniCipalIdad para realIzar reporte mensual con propósIto de control presupuestario 

• Garantizar el servICIO de transporte a los funcIonanos y autondades munICIpales 
• Controlar el mgreso y salIda de vehículos al taller, regIstrando las condICIOnes mecánICas 

tanto de mgreso como de sahda del taller 
• Controlar el chequeo dIano de los vehículos 
• ContabIlIZar la mano de obra utIhzada en cada una de las reparaCIOnes reahzadas en los 

vehículos y maqumana, los gastos de repuestos y matenales y elaborar reporte 
• Velar por el uso adecuado de los eqmpos del taller 
• Garantizar la lImpIeza y el orden en las mstalacIones del Taller de MecanIca 
• COtIzar repuestos y reparaCIones y presentarlo al Director dela DIreCCIOn de 

AdmmlstracIon para su aprobaCIón 
• TramItar el pago de los proveedores de repuestos y reparaCIOnes 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE 

• CÓdIgO de Cargo 
• Area Orgamzatlva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIos 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

Identificación del Cargo 

2302 
DlreCCIOn de AdmlmstracIOn 

Jerarquía del Cargo 

Jefe del Departamento de Transporte 
Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

BachIller y SecretarIa EjecutIva 
Manejo de programas computarIzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 
Un año en cargos slillIlares 

Funciones 

• RecIbIr y onentar al publIco que acuda a su Departamento 
• ReCIbIr y enVIar correspondencIa del Departamento 

10& 

• Coordmar audIencIas, entreVIstas y compromIsos del Jefe del Departamento y 
regIstrarlos en agenda 

• Elaborar cartas y comUnICaCIOnes que enVle el Jefe del Departamento de Transporte 
• Transcnbrr los documentos elaborados por el Departamento 
• CustodIar en debIdo orden y segundad el archIVO del Departamento asegurando una 

rápIda localIzaCIón de los documentos y expedIentes 
• Garantlzar la eXIstenCIa de respaldos actualIZados de los SIstemas y archIVOS 

computanzados 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedlato supenor 
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• CÓdIgO de Cargo 

• Area Orgamzatlva 

• Cargo Inmediato Supenor 

• Cargos Subordmados 

• Estudios 

• ExpenencIa 
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MECANICO 

Identificación del Cargo 

2303 
DIreccIOn de AdmmIstraCIOn 

Jerarquía del Cargo 

Jefe del Departamento de Transporte 
Nmguno 

ReqUisItos del Cargo 

EstudIOS BásICOS en Mecamca 
Tres años en cargos sllTIllares 

Funciones 

• Reahzar el mantemmIento planIficado de los vehIculos y maqumana propIedad de la 
MumcIpalIdad 

• Reparar vehículos y maqumana propIedad de la MumcIpalIdad, asI como de otras 
mstltucIOnes que 10 solIcIten y sea autonzado por su responsable mmedIato 

• Venficar las condICIOnes de mgreso y salIda de vehIculos al taller y regIstrarlas en 
reporte 

• Informar a su responsable mmedIato en formato adecuado la cantIdad de mano de obra 
utIlIzada en cada una de las reparacIOnes realIzadas en los vehículos y maqumana y los 
repuestos y matenales 

• Hacer un uso adecuado de los eqUipos del taller 
• LImpIar y ordenar las mstalaclOnes del Taller de MecánIca 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

110 

OPERARIO DE MANTENIMIENTO 

IdentIficacIón del Cargo 

• CÓdIgO de Cargo 2304 

• Area OrgamzatIva DIreCCIOn de AdrnImstracIOn 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe del Departamento de Transporte 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUisItos del Cargo 

• ExpenencIa Dos años en cargos SImIlares 

FuncIones 

• RealIZar labores de vulcaruzaCIón o engrase de las rnaqumanas, eqUIpos y vehículos 
propIedad de la MunICIpalIdad, albañIlería o soldadura en las mstalacIOnes del taller y de 
la MunICIpalIdad en general 

• RealIzar otras funCIOnes que le sean encomendadas por su Jefe InmedIato Supenor 
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ENCARGADO ADMINISTRATIVO 

IdentIficación del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 2305 

• Area a la que pertenece DIreCClOn de AdmmIstraclón y Fmanzas 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe del Departamento de Transporte 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUIsItos del Cargo 

• EstudIos CIclo BásICO de BachIllerato 

• ExpenencIa Un año en cargos slITulares 

FuncIones 

• RegIstrar y controlar el prestamo de herramIentas para su uso en el taller 
• Controlar los mventarIos mímmos de repuestos con el propósIto de no retrasar el trabajO 

del taUer 
• GarantIZar el orden, la lImpIeza de la Bodega 
• Controlar el despacho de aceItes y lubncantes por vehículo 
• Elaborar órdenes de compra de matenales 
• RealIzar mformes mensuales de las reparaCIones realIZadas y del consumo de repuestos y 

combustIbles 
• RealIZar otras funCIones relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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Mmual de 0r¡¡;n2x>0n Y FUIlCIOIlCS 
MInCql3bdad<a de Nicar.Igua 
PADCO'USAID 

• CÓdIgO de Cargo 

• Area Orgamzatlva 

• Cargo InmedIato Supenor 

• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 

• ExpenencIa 

ENCARGADO DE BODEGA 

Identificación del Cargo 

2306 
DIreCCIOn de AdmmIstracIón 

Jerarquía del Cargo 

Jefe del Departamento de Transporte 
Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

CIclo BásICO de Bachillerato 
Un año en cargos SImIlares 

Funciones 

• GarantIzar el trasIego de matenales 
• RegIstrar en el kardex de matenales las entradas y salIdas de cada producto 
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• Controlar los mventarIOs mínImOS de matenales por período, con el propÓSItO de no 
retrasar el trabajO de las areas y la eJeCUCIOn de las dIferentes obras de la MurucIpalldad 

• Elaborar lIsta de matenales cuyas eXIstencIas amentan la programacIón de compras 
• Supemsar la entrega a las DIreCCIOnes autonzadas por su responsable mmedIato los 

requenmIentos de matenales 
• GarantIzar el orden, la lImpIeza y la segundad fisIca de las mstalacIOnes de las bodegas 
• RealIzar otras funCIOnes relacIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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• CÓdIgO de Cargo 

• Area OrgamzatlVa 

• Cargo InmedIato Supenor 

• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 

• ExpenencIa 
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CONSERJE - MENSAJERO 

Identificación del Cargo 

2307 
DrreCClOn de AdmInIstracIón 

Jerarquía del Cargo 

Responsable del Departamento de Transporte 
Nmguno 

ReqUIsitos del Cargo 

Pnmana 
Un año en cargos silll1lares 

Funciones 

• Efectuar la lImpIeza de pISOS, mesas de trabaJO, papeleras, ventanas, puertas, etc de las 
oficmas del Departamento de Transporte asIgnadas para este fin por su responsable 
rnmemato 

• Recoger y botar basura de las oficmas del Departamento de Transporte 
• Mantener lImpIOS los servICIOS hIgIerucos 
• ServIr de mensajera entre las diferentes oficmas 
• RegIstrar la confinnaclon de las entregas en los formatos apropIados y entregarlos a su 

Jefe 
• Atender las solICItudes de café, agua o té al personal de las oficmas asignadas 
• RealIzar cualqUIer otra acttvldad que le sea asIgnada por su responsable rnmedIato 

dentro del ámbIto de su competencIa 
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MonuaI de Or¡¡aruacoon Y FUIlCIOI1<S 
MIJDCIIl3bdadc:o de Noc=gua 
PAOCO'USAID 

• COdIgO de Cargo 

• Area OrgamzatlVa 

• Cargo Inmediato Supenor 

• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 

• ExpenencIa 

VIGILANTE 

Idenltficaclón del Cargo 

2308 
DIreccIón de AdmImstraCIOn 

Jerarquía del Cargo 

Responsable del Departamento de Transporte 
Nmguno 

ReqUIsItos del Cargo 

Pnmana 
Un año en cargos SImIlares 

Funciones 

• VIgIlar en el turno asIgnado las mstalacIOnes del Departamento de Transporte 
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• RevIsar las mstalacIOnes venficando que los eqUIpos y luces esten apagados y que no 
eXiste nrnguna rrregulandad cuando el turno es nocturno 

• ReallZaT lImpIeza. en los patIOS mtenores o extenores de los edIfiCIOS cuando el tumo es 
nocturno 

• Asegurarse que las puertas y ventanas están cerradas y que las cerraduras están en 
perfecto estado 

• Reportar a la PolIcIa NaCIonal cualqUIer Irregulandad que amente ser mvesttgada por 
este organo especialIzado 

• Elaborar dIanamente reporte de turno en formato apropiado regIstrando los problemas o 
eventos sucedIdos durante el mIsmo y entregarlo a su responsable mmedIato 

• RealIZar otras funCIOnes relacIonadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
mmedIato supenor 
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Monual de 0rg:n1xIón Y FlIOCIOOCS 
MUOlCIp3hdadc:a de N"ocaragua 
PAOCOIUSAID 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 

Identificación del Cargo 

• CódIgO de Cargo 2401 

• Area OrgamzatIva DIreccIón de AdmmIstraCIón 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIreCCIón de AdmImstraclOn 

• Cargos Subordmados Operador de Computadoras 

ReqUisitos del Cargo 

• EstudIOS LIcencIado en ComputacIón o carrera afín 

• ExpenencIa Tres años de expenenCIa profeSIOnal 

FuncIones 
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• DIseñar y ejecutar las normas aprobadas para el uso del eqUIpo de computaCIón por parte 
del personal de la MumCIpalIdad 

• RealIZar el mantemmIento de los eqUIpos computanzados 
• Coordmar con empresas especIalIZadas las reparacIOnes del eqUIpo computartzado 
• Bnndar mantenImIento a los SIstemas computanzados utIlIZados en la MurucIpalldad 

para mejorar la calIdad en la atenclon a los CIUdadanos 
• Operar programas espeCIalIZados para apoyar gestIones de cooperaclon externa 
• DIseñar e Implementar los programas de capaCItacIón en el uso de las computadoras y de 

los dIferentes programas dmgIdos a los dIferentes funCIonarIOs de la Mumclpalldad que 
lo necesIten para el desempeño de sus cargos 

• Apoyar al Departamento de Catastro en la dlgltalIZaclOn de mapas 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 



, 

I 
I 
I 
I 
:1 
! 
¡ 

'1 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
, 

~ 

MonuaI de (~ Y FUI1CIOnC3 
MlIIIICIpObd:ldc de Nic.vagua 
P ADCCYlJSAlD 

OPERADOR DE COMPUTADORAS 

IdentIficación del Cargo 

• CÓdIgO de Cargo 2402 

• Area OrgamzatlVa DIreccIón de AdmmIstracIón 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe del Departamento de InformátIca 
• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

• EstudIOS Técmco operador de computadoras 

• ExpenencIa Tres años en cargos sImIlares 

Funciones 
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• DIgItar los datos y documentos que le sean encargados por las dIferentes áreas de la 
MunIcIpalIdad con la aprobacIón de su responsable rnmedIato 

• Operar el SIstema de la base de datos alfanuménca del SIstema de catastro 
• Llevar regIStro de los trabajOS realIzados 
• Mantener en orden los dIsquetes y archIVOS 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con el cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

InmedIato Supenor 
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Marwl de 0r¡¡ana;Iaón Y Funaoncs 
M~de Nicaragua 
PADCO'USAID 

DIRECTOR DE LA DIRECCION DE FINANZAS 

• CÓdigO de Cargo 
• Area OrganIzatIva 

• Cargo Inmediato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 

• ExpenencIa 

Identificación del Cargo 

3001 
DIreccIon de Fmanzas 

Jerarquía 

Gerente MUnICIpal 
SecretarIa de la DrrecClón de Fmanzas 
Mensajero de la DrreccIón de Fmanzas 
Jefe del Departamento de AdmmIstracIón Tnbutarta 
Jefe del Departamento de AdmmIstracIOn FmancIera 
Encargado de la AgenCia FISCal 

ReqUiSitos del Cargo 

LICenCIatura en AdmmIstraclón de Empresas o 
Economía 
Por lo menos tres años de expenencIa profeSIOnal 

FunCiones 
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• Dmgrr al elaboraCIón del presupuesto anual de mgresos y egresos y presentarlo a la 
DrreccIón Supenor para su reViSIón y postenor presentacIón y aprobaCIón del Concejo 
Muruclpal 

• GarantIzar el control presupuestarIo e mfonnar a la DrreccIon Supenor para la toma de 
deCISIones 

• Elaborar el Ante Proyecto del Plan de ArbItnO para ser presentado ante el Concejo 
MunICIpal y postenormente ser rntroducldo con carácter de InICiatIva de Ley ante la 
Asamblea NaCIonal 

• Dmgrr la actuahzaCIOn del regIstro de los contnbuyentes por cada uno de los Impuestos 
mUnICIpales y tasas por semClo 
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Aprobar los procedImIentos de admmIstracIón tnbutarla especIficos según la polítIca 
definIda 
SupervIsar el mantemmIento del Catastro Mumclpal de BIenes Inmuebles 
RealIzar estudIOS fmancIeros de las tanfas por servICIOS mUnIcIpales de manera que se 
garantIce el financrarnrento-de los costos 
Reahzar los anahsIs financIeros correspondIentes para la eJeCUCIOn de obras a través de 
contnbucIOnes espeCIales 
RealIzar los estudIOS finanCIeros para la amplIaCIón O mejora de los servICIOS 
mUnIcIpales 
SupervIsar la elaboracIOn de mformacIOn contable de las operacIOnes de la 
MumcIpalIdad y estadístIcas finanCIeras 
EJeccttar el presupuesto de egresos y efectuar los pagos de acuerdo a los programas y 
presupuestos aprobados 
Dmgrr los análISIS correspondIentes de la eJeCUCIón del presupuesto Mumclpal 
Atender las recomendaCIOnes en matena de control que formule la Contraloría General 
de la RepúblIca y garantIzar su tmplementacIOn 
Proponer a la Drrecclón Supenor solUCIOnes a los reclamos que realIce la poblaCIón en 
matena tnbutarta murucIpal según lo reglamentado 
IntervenIr en los JWCIOS de carácter fiscal en que se mvolucre la MUnICIpalIdad 
GarantIzar el pago a los proveedores y al personal que labora en la MUnICIpalIdad 
RealIzar otras funclOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
mmedIato supenor 
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MmuaI de Orgoruaaon Y FUIlCIOIlCS 
MlII1ICI¡lObdadc de Nicar.Igua 
PADCO'USAID 

SECRETARIA DE LA DIRECCION DE FINANZAS 

• CÓdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatIva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

IdentIficacIón del Cargo 

3002 
DIreCCIón de Fmanzas 

Jerarquía 

Drrector de la DIreCCIOn de Fmanzas 
Nmguno 

ReqUIsItos del Cargo 

BachIller y SecretarIa EjecutIva 
Manejo de programas computarIzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 
Un año en cargos SImIlares 

Funciones 

• RecIbrr y onentar al públIco que acuda a su DrreccIón 
• RecIbrr y enVIar correspondencIa de la Drrecclón 
• Coordmar audIencIas, entreVIStas y ComprOmISOS del Drrector y regIstrarlos en agenda 
• Elaborar cartas y comumcaCIOnes que enVÍe el Drrector de la DrrecCIón de Fmanzas 
• Elaborar cheques a SOlICItud del Drrector de la DrreCCIon de Fmanzas 
• Transcnbrr los documentos elaborados por la DIreccIOn 
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• CustodIar en debIdo orden y segundad el archIVO de la DrreCCIOn asegurando una rápIda 
10cahzacIOn de los documentos y expedIentes 

• Coordmar con la DrreCCIón de AdmmIstracIón la recepCIOn y atenCIón de VISItantes a la 
MumcIpalIdad así como de eventos organizados por la DrrecCIón 

• RealIZar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
mmechato supenor 
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Manual de ClrgatIzaaon Y FUIlCIOI'ICS 
Mumcapabdadc:o de N"o::ara¡¡ua 
PADCQ'lJSAID 

MENSAJERO DE LA DIRECCION DE FINANZAS 

Identlficaclon del Cargo 

• COdlgO de Cargo 3003 

• Area Orgal11zatlVa DIreCCIOn de Fmanzas 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DrreccIOn de Fmanzas 

• Cargos Subordmados Nrnguno 

ReqUIsItos del Cargo 

• EstudIOS Pnmana 

• ExpenencIa Un año en cargos s1Il111ares 

FuncIones 
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• Plal11:ficar la entrega de las comUl11CaCIOnes, mensajes y documentos de acuerdo a la 
ubIcaCIón terntonal del destmatano y la pnondad de la entrega de los mIsmos 

• Entregar las comumcaCIOnes, mensajeS y documentos que envía cada una de las 
dIferentes áreas orgamzatlvas de la MUll1cIpahdad a las mstltucIones, orgamzacIOnes y 
poblacIón en general 

• Registrar las confirmaCIOnes de las entregas en los formatos apropIados y entregarlos a 
las dIferentes áreas 

• Llevar registro de entrega consecutIvo por fecha y hora 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

InmedIato supenor 
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PADCOIUSAID 

I JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 

I 
I IdentIficacIón del Cargo 

I • Co{hgo de Cargo 3101 

• Area OrgamzatlVa DlreCClon de Fmanzas 

I Jerarquía 

I • Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DlreCClon de Fmanzas 

• Cargos Subordmados SecretarIa del Departamento de Adm1lllstracIón 
Tnbutana 

I AudItor FIscal 
Encargado de Caja 

I 
Cobrador de Impuestos y Tasas 
Jefe de la SeccIón de RegIstro de Contnbuyentes 
Jefe de la SeccIón de Catastro MumCIpal 

I ReqUIsItos del Cargo 

I • EstudIOS LICenCIatura en AdmmIstracIón de Empresas o 
Economía 

I • Destrezas Manejo de programas computarIzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 

• ExpenencIa Tres años en cargos slIDllares 

I 
FuncIones 

I • DIseñar y controlar el procedImIento de clasIficacIón de los negOCIOS para la fiJacIon de 

I 
matrículas e Impuestos específicos 

• DIseñar y controlar los procedImientos para la apertura, CIerre o cambIO de actIVIdad de 
los negOCIOS 

• SupervIsar la nnplementacIón de los dIferentes prOCedImientos para la actualIZaCIón del 
regIstro de los contnbuyentes 
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• Desarrollar e Implementar metodologIa para el calculo de la tasa por el servIcIo de basura 
y otras tasas temendo en cuenta mdIcadores tales como el mvel económICO de la 
poblaclOn y las propIedades que posean 

• Plamficar y dmgIr la recaudacIon 
• Evaluar los reclamos presentados por los contnbuyentes y dIctammarlos 
• DIseñar mstructIvos que onenten a la poblacIón en los procedImIentos de pagos de 

Impuestos o tasas munICIpales 
• Proponer estrategIas para la recaudacIOn de tasas por servIcIos y aprovechamIento, 

Impuestos y contnbucIOnes espeCiales que mcrementen los mgresos munICIpales de 
fonna sustanCial 

• Aprobar SOlICItud para mICIar cobros JudICiales a grandes contrIbuyentes morosos 
• ContrIbUIr con la elaboraCIón de proyeCCIones de mgresos para el proceso 

presupuestarIo 
• Venficar con Informe del Departamento de ContabIlIdad los regIstros de mgresos por 

cada Impuesto y tasa y las cuentas por cobrar 
• RealIZar otras funCIones relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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MonuaI de ÜIp¡lnI7xxln Y Funaoncs 
MIIIlICqlObdadc: de N"""""I!WI 
P¡\DCO'USAID 

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 

• CÓdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatIva 

• Cargo hunedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• ExpenenCla 

Identificación del Cargo 

3102 
DIreccIOn de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe del Departamento de AdmmIstracIon TnbutarIa 
Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

Bachiller y Secretaria EjeCutIva 
Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOJa de calculo 
Un año en cargos SImIlares 

Funciones 

• RecIbrr y onentar al públIco que acuda a su Departamento 
• RecIbrr y enVIar correspondenCIa de la Departamento 
• Coordmar audIencIas, entreVIStas y compromIsos del Jefe y regIstrarlos en agenda 
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• Elaborar cartas y comUnICaCIOnes que envíe el Jefe del Departamento de AdrnmIstracIón 
TnbutarIa 

• Transcnbrr los documentos elaborados por la Departamento 
• CustodIar en debIdo orden y segundad el archIVO de la Departamento asegurando una 

rápIda locahzacIOn de los documentos y expedIentes 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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• CÓdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatIva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 

• Destrezas 

• ExpenencIa 

AUDITOR FISCAL 

IdentIficacIón del Cargo 

3103 
DlrecclOn de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe del Departamento de AdmmIstracIón Tnbutarla 
Nmguno 

ReqUIsItos del Cargo 

Tecmco MedIO en AdmmIstraclOn PúblIca o carrera 
afín 
Manejo de programas computarIzados procesadores 
de texto y hOJa de calculo 
Un año en cargos sImIlares 

FuncIones 

125 

• RealIzar VISItas para venficar el estado actual de los contnbuyentes, CIerre, apertura, más 
mverSIón, menos mverSIón, etc 

• Detectar nuevos contnbuyentes de cada uno de los Impuestos y tasas 
• Recolectar mformacIón para actualIZar el RegIStro de Contnbuyentes 
• InspecCIOnar los lIbros de contabIhdad de los negOCIOS para defirnr la cuota fi.Ja o monto 

del Impuesto (2% sobre ventas) a ser cancelado por dIchos negOCIOS 
• Elaborar reporte de mspeccIón fiscal para ser aprobado por su responsable mmedIato 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

InmedIato Supenor 
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• COdlgO de Cargo 
• Area OrgamzatlVa 

• Cargo hunedlato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

ENCARGADO DE CAJA 

IdentIficacIón del Cargo 

3104 
DIreccIón de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe del Departamento de AdmmIstracIOn TnbutarIa 
Nmguno 

ReqUisItos del Cargo 

Tecmco MedIO en AdrnllllstracIón PúblIca / Bacluller 
Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 
Tres años en cargos SImIlares 

FuncIones 
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• PercIbIr los rngresos en concepto de Impuestos, tasas y contrIbucIOnes espeCIales 
cancelados por los contrIbuyentes y expedIr los documentos que lo respaldan 

• Controlar la valIdez y el aspecto legal de los documentos que reCIba 
• Entregar dIanamente al Departamento de AdmmIstracIón Tnbutana el regIstro de las 

obhgacIOnes de los contnbuyentes que fueron canceladas 
• Entregar a la SeccIon de ContabIlIdad para su reViSIón y archIVO los comprobantes de caja 

y bancos debIdamente ordenados y soportados 
• CustodIar los fondos y valores propIedad de la MumcIpalIdad 
• Elaborar Informe de caja 
• RealIzar otras funCIones relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

InmedIato Supenor 
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COBRADOR DE IMPUESTOS Y TASAS 

COdlgO de Cargo 
Area OrgamzatIva 

Cargo InmedIato Supenor 
Cargos Subordmados 

EstudIOS 
Destrezas 

ExpenenCla 

IdentificacIón del Cargo 

3105 
DlrecclOn de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe del Departamento de AdmInIstracIón TnbutarJa 
Nmguno 

ReqUIsItos del Cargo 

CIclo Bastco de Bachtllerato 
Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 
Un año en cargos SImIlares 

FuncIones 

Ejecutar el plan de VISItas para notIficar y recaudar los Impuestos y tasas 
Informar al Auditor FIscal sobre los CIerres o apertura de negOCIOS 
Elaborar mforme dIano y mensual de notIficaCIOnes entregadas a los contnbuyentes y el 
mgreso perCIbIdo por nnpuestos y tasas canceladas 
Supervtsar y controlar a los vendedores ambulantes en el pago de sus Impuestos 
Bnndar mformacIon a la poblacIOn sobre el pago de nnpuestos y tasas 

RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
mmedIato supenor 
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JEFE DE LA SECCION DE REGISTRO DE CONTRIBUYENTES 

COdlgO de Cargo 
Area OrgamzatIva 

Cargo InmedIato Supenor 
Cargos Subordmados 

EstudiOS 

Destrezas 

ExpenenCIa 

Identificación del Cargo 

3111 
DIreccIón de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe del Departamento de AdmmlstracIón TnbutarIa 
Regtstrador de Impuestos y Tasas 
NotIficador de Impuestos y Tasas 

ReqUIsitos del Cargo 

Tecmco MedIO en AdmImstraClOn PúblIca o carrera 
afin 
Manejo de programas computarIzados procesadores 
de texto y hOJa de calculo 
Un año en cargos smnlares 

Funciones 
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• RealIZar el regIstro de los contnbuyentes por cada uno de los Impuestos munICIpales y 
tasas por servIcIo 

• Efectuar el procedlffilento de clasIficaCIón de los negOCIOS para la fiJaclOn del Impuesto 
de matrícula y otros Impuestos 

• Efectuar los procedImIentos para la apertura, CIerre o cambIO de actIvIdad de los 
negocIos 

• ReVIsar el estado de cuenta de los contrIbuyentes y proceder a elaborar reporte para el 
Jefe del Departamento 

• Atender a la poblaCIón que sohcIte solvencIas muniCIpales 
• RealIZar otras funCiones relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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REGISTRADOR DE IMPUESTOS Y TASAS 

• COdIgO de Cargo 
• Area Orgamzatlva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIos 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

IdentificacIón del Cargo 

3112 
DIreccIón de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe de la SeCCIón de RegIstro de ContrIbuyentes 
Nmguno 

ReqUisItos del Cargo 

CIclo BasICO de BachIllerato 
Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 
Un año en cargos sllmlares 

Funciones 

• Ejecutar el plan de VISItas para notIficar y recaudar los Impuestos y tasas 
• Informar al AudItor FIscal sobre los CIerres o apertura de negoCIOS 
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• Elaborar mfonne dIano y mensual de notIficaclOnes entregados a los contnbuyentes y el 
mgreso perCIbIdo por Impuestos y tasas canceladas 

• Supervtsar y controlar a los vendedores ambulantes en el pago de sus Impuestos 
• Bnndar mformaCIón a la poblacIon sobre el pago de Impuestos y tasas 
• RealIZar otras funCIOnes relacIonadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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NOTIFICADOR DE IMPUESTOS Y TASAS 

• COdlgO de Cargo 
• Area Orgamzatlva 

• Cargo Inmediato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

Identlficaclon del Cargo 

3113 
DlreCClOn de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe de la SeccIón RegIstro de ContrIbuyentes 
Nmguno 

ReqUIsItos del Cargo 

CIclo BasICO de Baclullerato 
Manejo de programas computarIzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 
ConducIr vehículo lIvIano 
Un año en cargos s1m1lares 

FuncIones 

• Ejecutar el plan de VISItas para notIficar y recaudar los Impuestos y tasas 
• Llenar fonnatos de autoavalúo con los propIetarios VISItados para la cancelacIón del IBI 
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• Infonnar al Jefe del Departamento de AdmmIstracIon Tnbutana sobre los CIerres o 
apertura de negocIos 

• Elaborar mforme dIano y mensual de notrncaclOnes entregados a los contnbuyentes 
• SupervIsar y controlar a los vendedores ambulantes en el pago de sus Impuestos 
• Bnndar mformacIón a la poblacIón sobre el pago de nnpuestos y tasas 
• InspecclOnar los negocIos que llevan contabIlIdad para venficar el volumen de ventas 

mensuales, cotejar con el Impuesto que pagan y reportar al Jefe mmedIato para que haga 
los ajustes pertmentes 

• EstImar el volumen de ventas mensuales de los negOCIOS que no llevan contabilIdad e 
rnformarlo al Jefe mmedIato para que establezca la cuota fija que deberá pagar ese 
negOCIO 

• RealIZar otras funclOnes relaclOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
mmedIato supenor 
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JEFE DE LA SECCION DE CATASTRO MUNICIPAL 

• CÓdIgO de Cargo 
• Area Orgamzatlva 

• Cargo Inmediato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• ExpenenCla 

Identificación del Cargo 

3121 
DlreCClOn de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe del Departamento de AdmmIstraclón TnbutarIa 
Secretaria 
Encuestador 
Valuador de BIenes Inmuebles 
Delmeador 

ReqUisitos del Cargo 

Ingemero CIvll 
Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 
Tres años en cargos sllmlares 

Funciones 
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• Dmgrr los levantamIentos de campo para recolectar mfonnacIón de los propIetarIos y las 
característIcas de las propIedades utlltzando mapas catastrales 

• Dmgrr mvestIgaclOnes catastrales y regtstrales 
• ReVisar y aprobar expedientes por propiedad tanto del área urbana como del área rural 
• ReVisar y aprobar los resultados de la valuaclon catastral de las propiedades según 

metodologta de los organismos reguladores 
• Mantener estadlstIcas sobre el comportamIento dellmpuesto por terntono y por período 
• Atender a los dueños de propIedades que solIcItan reVlSIOn de su valuaCIón catastral 
• Elaborar notIficacIOnes para el cobro del lmpuesto para ser remItidas por el 

Departamento de AdmmlstracIOn TnbutarIa 
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• Bnndar mfonnaclOn a la poblacIón que lo sohcIte sobre la forma de cálculo del Impuesto 
y sus oblIgaCIones 

• Desarrollar campañas de educaclOn y conClentlzaclOn para mcrementar el pago del 
Impuesto 

• RealIZar otras funcIOnes relacIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
rnmedIato supenor 
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SECRETARIA DE LA SECCION DE CATASTRO MUNICIPAL 

• 
• 

• 
• 

• 
• 

• 

COdIgO de Cargo 
Area OrgamzatIva 

Cargo Inmediato Supenor 
Cargos Subordmados 

EstudIOS 
Destrezas 

ExpenencIa 

IdentificacIón del Cargo 

3122 
Drrecclón de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe de la SeccIOn de Catastro MunICIpal 
Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

Bachiller y Secretaria Ejecutiva 
Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 
Un año en cargos sl1mlares 

FuncIones 

• ReCIbIr y onentar al públIco que acuda a su SecCIón 
• RecIbrr y enVIar correspondenCIa de la SeCCIón 

133 

• Coordmar aUdIenCIaS, entreVIStas y compromISOS del Jefe de la SeCCIón y regIstrarlos en 
agenda 

• Elaborar cartas y comurucacIOnes que envíe el Jefe de la SeccIOn 
• Transcnbrr los documentos elaborados por la SecclOn 
• CustodIar en debIdo orden y segundad el archIVO de la SeCCIón asegurando una rápIda 

10calIzacIon de los documentos y expedIentes 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

rnmedIato supenor 
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• COdlgO de Cargo 
• Area Orgamzatlva 

• Cargo Inmediato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 

• Destrezas 

• ExpenencIa 

ENCUESTADOR 

Identificación del Cargo 

3123 
DIreccIón de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe de la SeccIón de Catastro MunIcIpal 
Nmguno 

ReqUisItos del Cargo 
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Tecmco MedIO en Topografia / EstudIante unIversitarIO 
de tercer año en mgemería o arqUItectura 
Manejo de programas computarIzados procesadores 
de texto, hOJa de cálculo, programas graficos 
Un año en cargos sImIlares 

FuncIones 

• RealIZar encuestas de campo para recolectar rnformacIón de los propIetarIos y las 
característIcas de las propIedades utIlIzando mapas catastrales 

• RealIZar mvestIgacIOnes catastrales y regIstrales 
• Mantener actualIzado expedIentes por propIedad tanto del área urbana como del area 

rural, contemendo todos los datos que establece la metodología para la admmIstracIon 
del Impuesto de BIenes Inmuebles 

• RealIZar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
mmedIato supenor 
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VALUADOR DE BIENES INMUEBLES 

• COdlgO de Cargo 
• Area Orgamzatlva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 

• Destrezas 

• ExpenencIa 

Identificación del Cargo 

3124 
DlreCClon de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe de la SeccIOn de Catastro Mumclpal 
Nmguno 

ReqUIsitos del Cargo 

T écruco MedIO en AdmImstracIón PúblIca o carrera 
afin 
Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto, hOja de cálculo y programas gráficos 
Un año en cargos SImIlares 

Funciones 

• Valonzar las propIedades segun metodologIa de los organIsmos reguladores 
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• RegIstrar los preCIOS de mercado de los pnnclpales matenales de construCCIOn y de los 
tIpoS de construCCIon por metro cuadrado 

• RealIzar las mvestlgaclOnes de campo con el ObjetIvo de actualIzar los valores de 
mercado de la tIerra y de las propIedades 

• Elaborar estadIstIcas sobre el comportamIento del Impuesto por temtono y por período 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el jefe 

mmedIato supenor 
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COdIgO de Cargo 
Area Orgamzatlva 

Cargo InmedIato Supenor 
Cargos Subordmados 

EstudIOS 

Destrezas 

ExpenencIa 

DELINEADOR 

Identrficaclón del Cargo 

3125 
DIreCClOn de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe de la SeccIón de Catastro MUnICIpal 
Nmguno 

ReqUIsitos del Cargo 

l36 

Técmco MedIo en Topografia I EstudIante uruversItano 
de tercer año en mgemería o arqUitectura 
Manejo de programas computanzados programas 
graficos 
Un año en cargos slffillares 

Funciones 

• RealIZar los levantamIentos de campo para recolectar mformaclOn sobre las 
característIcas fiSlCas de las propIedades actualIzando mapas catastrales 

• RealIZar otras funCIones relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por su Jefe 
mmedlato supenor 
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION FINANCIERA 

Identificación del Cargo 

• CÓdIgO de Cargo 3201 

• Area OrgamzatlVa DIreccIón de Fmanzas 

Jerarquía 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIreCClOn de Fmanzas 

• Cargos Subordmados SecretarIa del Departamento de AdmmIStracIón 
FmanCIera 
Encargado de Pagaduría 
Jefe de la SeCClOn de ContabIlIdad 
Jefe de la SeccIón de Presupuesto 

ReqUisitos del Cargo 

• EstudIOS LIcencIatura en AdrrurustracIón de Empresas o 
Economía 

• Destrezas Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 

• ExpenencIa Tres años en cargos sImIlares 

Funciones 

• Planear y proyectar los presupuestos anuales de mgresos y egresos y presentarlos a la 
DrreCCIón de Fmanzas para su reVISIón 

• PresIdIr el ComIte PresupuestarIo y organIzar el proceso de elaboracIón del presupuesto 
• GarantIzar el control de la eJeCUCIón del presupuesto por programas y elaborar rnformes 

mensuales a la DrreCClOn Supenor y a cada Drrector de la sItuaclOn del presupuesto de 
Programa 

• Dmgrr el regIstro de la rnformacIón contable de las operaCIones de la MurucIpalIdad 
• SupervIsar el pago a los proveedores de la MUnICIpalIdad 
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• SupervIsar el pago en concepto de salarIo de los trabajadores y funCIOnarIOS mumcIpales, 
así como de las dIetas a los mIembros del Concejo MunIcIpal 

• Elaborar los mformes financIeros para la toma de deCISIones 
• RealIzar los análISIS correspondIentes a la ejeCUCión del presupuesto mUnIcIpal y 

remItIrlas a la DIreCCIÓn Supenor 
• GarantIZar el cumpltmIento de las normas de control mterno aprobadas por la DIreCCIOn 

Supenor 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el jefe 

mmedmto supenor 
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SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE 
ADMINISTRACION FINANCIERA 

• CÓdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatIva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

Identificación del Cargo 

3202 
DrreCCIon de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe del Departamento de AdrnmIstracIon FmanCIera 
Nmguno 

ReqUIsitos del Cargo 

BachIller y SecretarIa ejecutIva 
Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOja de cálculo 
Un año en cargos SImIlares 

Funciones 

• ReCIbIr y onentar al publIco que acuda al Departamento 
• RecIbrr y enVIar correspondenCia al Departamento 
• Coordmar audIenCIas, entreVIStas y compromISOS del Jefe y regIstrarlos en agenda 
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• Elaborar cartas y cornurucacIOnes que envíe el Jefe del Departamento de AdrnmIstracIon 
FmanCIera 

• Transcnbrr los documentos elaborados por el Departamento 
• CustodIar en debIdo orden y segundad el archiVO del Departamento asegurando una 

rápIda localIzacIon de los documentos y expedIentes 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el jefe 

mmedIato supenor 
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ENCARGADO DE PAGADURIA 

• 
• 

• 
• 

CÓdIgO de Cargo 
Area OrgamzatlVa 

Cargo Inmediato Supenor 
Cargos Subordmados 

• EstudIOS 

• Destrezas 

• Expenencla 

IdentlficaclOn del Cargo 

3203 
DlreCCIon de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe del Departamento de AdmmIstracIón FInanCIera 
Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

TéCnICO MedIO en Ad1l11111straclón, Contador ComercIal 
o BachIller 
Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOJa de calculo 
Tres años en cargos SImIlares 

FuncIOnes 

• RealIZar los pagos correspondIentes a proveedores de la MUnICIpalidad 
• hnprurur los valores de los cheques solICItados con la máquma protectora, registrarlos y 

controlarlos 
• RealIZar el pago de la planIlla del personal de la mUnICipalIdad, así como las dietas a los 

mIembros del Concejo MUnICIpal y VIatIcos al personal 
• Elaborar y archIvar los comprobantes de pago por cada una de las cuentas comentes de 

la MunICIpalIdad 
• RealIZar mformes sobre los compromISOS cancelados por la MunICIpalIdad, entregando 

la documentacIón cantable a la SeCCIón de ContabIlIdad 
• RealIZar otras funCIones relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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JEFE DE LA SECCION DE CONTABILIDAD 

IdentIficacIón del Cargo 

• COdlgO de Cargo 3211 
• Area OrgamzatIva DIreccIón de Fmanzas 

Jerarquía 

• Cargo Inmediato Supenor DIrector del Departamento de AdmmIstracIón 
FmancIera 

• Cargos Subordmados Contador 
AuxIlIar de ContabIlIdad 

ReqUIsitos del Cargo 

• EstudIOS LIcencIatura en ContabIlIdad 
• Destrezas Manejo de programas computanzados procesadores 

de texto y hOJa de calculo 
• ExpenencIa Tres años en cargos SImIlares 

FuncIones 
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• SupervIsar el regIstro de todas las operaCIones económICo - finanCIeras, presupuestarIas y 
patrImomales de la MunIcIpalIdad, de conformIdad con las normas admnustranvas y 
legales estableCIdas 

• SupervIsar que los lIbros de contabIlIdad dIano y mayor están correctamente 
actualIzados 

• GarantIZar que las operaCIones regIstradas tengan sus respectIvos comprobantes según 
dISposIcIOnes de la Contraloría General de la RepúblIca 

• Dmgrr y supervIsar la elaboraCIón de los estados finanCIeros 
• FIrmar en conjunto con otros funcIonanos deSIgnados los estados finanCIeros y otros 

documentos contables 
• Mantener actualIzada la contabIlIdad de costos de los servICIOS murucIpales y analIZar 

penódIcamente las tarIfas estableCIdas 
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• DmgIr la elaboracIón de los reportes de control presupuestano por programa y rubros 
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• Velar porque se cumplan los procedlmlentos admInIstratIvos para la admInIstraclOn de la 
boletena y la actuahzaclon de los mventanos de matenales y SumInIstros en 
concordancia con las normas de control mterno 

• Elaborar el mfonne dIano de dIsponIbilIdad en efectIVO en Caja y Banco y las 
COnCIliaCIOneS bancanas 

• ReVIsar la planIlla de pago del personal 
• PartIcIpar en la elaboracIón del Proyecto del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos 
• RealIzar otras funcIones relacIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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• CÓdIgO de Cargo 
• Area Orgamzattva 

• Cargo Inmediato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

CONTADOR 

Identificación del Cargo 

3212 
DIreCCión de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe de la SeccIOn de ContabIlIdad 
Nmguno 

ReqUisItos del Cargo 

Tecmco MedIO en ContabIlIdad 
Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOJa de calculo 
Tres años en cargos SImilares 

FuncIones 
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• RegIstrar en los lIbros de contabIlidad dIarIO, mayor y banco todas las operaCIOnes 
finanCIeras de la MUnICipalidad revisando que contengan sus respectIvos comprobantes 
conforme a las dISpOSICIones de la ContralorÍa General de la Repúbhca 

• Elaborar los estados finanCIeros 
• ReVIsar la actualizacIón del mventano fíSIco de matenales y patrImonIo de la 

MUnICIpalidad 
• AdmInIstrar la boletena utIlIZada para la recaudaCIón de Impuestos y el pago de tasas por 

servICIOS mUnICIprues 
• Elaborar reportes de control presupuestano por programa y rubros 
• RealIzar la contabIlIdad de costos de los servICIOS munICIpales según los cntenos 

aprobados por la DrreccIOn 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

• COdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatlVa 

• Cargo hnnedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• Expenencla 

Identificación del Cargo 

3213 
DIreCCIOn de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe del Departamento de ContabIlIdad 
Nmguno 

ReqUIsitos del Cargo 

Tecmco MedIo en ContabIlIdad 
Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOJa de calculo 
Un año en cargos sllmlares 

Funciones 

• ReVIsar los comprobantes de egresos y los cheques pagados 
• RevIsar las boletas utilIzadas en el pago de los Impuestos y tasas 
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• RegIstrar en el lIbro dIano y el lIbro mayor los regIstros contables de las operaCIOnes de 
la MumcIpalIdad 

• ActualIzar los regIstros de pendIente de cobro y pendIente de pago, este últImo para ser 
venficado por el Departamento de AdmlillstracIOn TnbutarIa 

• RegIstrar los egresos en las 1:arjetas de control presupuestario por programa y rubros 
• Reahzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el jefe 

InmedIato supenor 
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JEFE DE LA SECCION DE PRESUPUESTO 

• CÓdigO de Cargo 
• Area Orgamzatlva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIoS 
• Destrezas 

• Expenencta 

Identificación del Cargo 

3221 
DIreCCIón de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe del Departamento de AdrnmIstraclón FmanCIera 
PresupuestIsta 

ReqUisItos del Cargo 

LIcencIatura en ContabIlIdad 
Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOJa de calculo 
Tres años en cargos sImilares 

Funciones 
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• PartIcIpar en el proceso de elaboracIón del presupuesto, apoyando a las dIferentes 
DIreCCIOnes 

• GarantIzar el registro de todos los mgresos y egresos por cuenta de cada Programa y 
Subprograma 

• RecIbIr las SolICItudes de compra debIdamente autonzadas, constatar la dIspombIlIdad 
presupuestana y crear la reserva presupuestana correspondIente En caso de no haber 
dlSporubIlIdad, mformar a su Jefe mmedtato y al DIrector del Programa que presenta la 
orden de compra, para tomar las decISIOnes pertInentes, hacer traslado de partIda dentro 
del mIsmo programa o posponer la compra 

• Elaborar mformes mensuales, trImestrales y anuales de la eJecucIOn del presupuesto de la 
MumcIpalIdad, por Programa y Subprograma 

• ReVIsar el mOVImIento de las cuentas de la MumcIpahdad para concIhar la eJeCUCIón del 
presupuesto 

• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
mmedIato supenor 
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• CÓdIgO de Cargo 
• Area Orgamzatlva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

PRESUPUESTISTA 

IdentIficación del Cargo 

3222 
DIreccIón de Fmanzas 

Jerarquía 

Jefe de la SeccIOn de Presupuesto 
Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

Tecruco MedIO en ContabilIdad 
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Manejo de programas computanzados procesadores de 
texto y hOJa de cálculo 
Tres años en cargos SImIlares 

Funciones 

• RegIstrar los mgresos de la MurucIpahdad por cada uno de los Programas y 
Subprogramas 

• ReVIsar la codIficacIón de los egresos para verIficar que correspondan al Programa, 
Subprograma o rubro correspondIente 

• Elaborar los mformes del control de la ejecución del presupuesto para la Mumclpahdad y 
por Programa y Subprograma 

• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
mmedIato supenor 
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ENCARGADO DE AGENCIA FISCAL 

• CÓdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatIva 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• Expenencla 

IdentzficaClOn del Cargo 

3301 
DIreccIón de Fmanzas 

Jerarquía 

DIrector de la DIreCCIÓn de Fmanzas 
Nmguno 

RequIsitos del Cargo 

TéCnICO MedIo en AdnnmstracIOn PúblIca o Bacluller 
Manejo de programas computarlzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 
Tres años en cargos sImuares 

Funciones 
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• Bnndar atenclon al públIco para la compra de especIes fiscales y el pago de Impuestos 
naCIOnales 

• Elaborar notIficaCIones de cobro y realIzar VISItas a los contnbuyentes 
• Controlar la valIdez y el aspecto legal de todos los documentos que reCIba 
• RealIzar los depósItos de fondos reCIbIdos en las cuenta bancana que maneja la Alcaldta 

para este :fin 
• Ordenar los comprobantes de depÓSItos en bancos 
• Elaborar y entregar mfonne de recaudacIón a su responsable mmedIato 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por su 

responsable mmedIato 
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CARGOS CELA 

CIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES 
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I 
DIRECTOR DE LA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES 

I 
I Identificaczón del Cargo 

• COdIgO del Cargo 4001 

I • Area a la que pertenece. DIreCClOn de ServIcIos MUnICIpales 

I Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Gerente MunICIpal 

I • Cargos Subordmados Secretana de la DIreCCIón de ServIcIos 
MunICIpales 

I 
Conductor de la DIreccIón de ServIcIos 
MumCIpales 
Encargado del Cementeno 

I Operano de LImpIeZa del Cementeno 
V IgIlante del Cementeno 
Intendente del Mercado 

I AdmmIstrador del Rastro 
Jefe del Departamento de Ornato, LImpIeza y 

I 
RecreaCIón 
Jefe del Departamento de RegIstros 
Jefe del Departamento de ServIcIo de Agua 

I RequIsitos del Cargo 

I • EstudlOs ArqUItecto, Ingemero, LICenCIado en 
AdmImstraCIón, en Salud AmbIental o Tecmco 

I 
Supenor con espeCIalIdad en AdmInIstraCIón de 
ServICIOS MUnICIpales 

• ExpenencIa Tres años de expenenCIa en cargos SImIlares 

I Funczones 

I • Plamficar y controlar la prestaclOn de los servICIOS munICIpales atendIendo las 
necesIdades de la poblacIón 

I 
I 

"'i< _ 

I 
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• Elaborar normas o reglamentos para la prestacIón y el control de los servICIOS 
de recolecCIOn, tratamIento y dISposIcIon de la basura, lImpIeza de calles, 
drenaje pluvIal, mercados, rastros, cementenos, agua, alcantanllado samtano, 
alumbrado publIco y otros servICIOS que sean competencIa del munICIpIO 

• Orgamzar y dmgIr la prestacIón de los servICIOS de recoleccIón, tratamIento y 
dISpOSICIón de la basura, lImpIeza de calles, drenaje plUVIal, agua, 
alcantanllado samtano, alumbrado púbhco y otros servICIOS que sean 
competencIa del mUnICIpIO 

• GarantIzar el buen funClOnamIento y la hIgIene en la preparacIón y/o el 
expendIO de alImentos en mercados y rastros 

• GarantIzar el ordenamIento y el cumpltmIento de las normas de los 
cementenos 

• Orgamzar y dmgIr la contrataclOn y el regIstro de los lotes del cementeno 
concedIdos a perpetuIdad 

• Promover u orgamzar la construCCIón de canchas deportIvas, estadIOS y 
parques y admInIstrarlos 

• DmgIr la atenCIón al públIco para la mscnpcIón y certIficaCIón del estado CIVIl 
de las personas 

• OrganIzar y dmgIr la mscnpcIón y la certIficacIOn de fierros, así como la 
emISIOn de cartas de venta y gUlas de ganado 

• Orgamzar y dmgIr el registro de los terrenos eJ Idales 
• Impulsar la realIzaCIón de campañas de educacIon cíVIca para la higIene 

comunal 
• Proponer al Alcalde las tarIfas a aplIcarse para cada uno de los servICIOS con el 

fin de recuperar los costos de la prestacIOn de los mIsmos 
• AnalIzar y proponer al Alcalde formas alternatIvas de prestaCIón de los 

servICIOS mUnICIpales con mIras a lograr una mayor efiCIenCIa y satIsfaCCIón 
de la poblaCIón 

• RealIzar otras funCIOnes relaclOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por el Jefe mmedIato supenor 
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SECRETARIA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES 

Identificaclón del Cargo 

• COdIgO del Cargo 4002 
• Area a la que pertenece DlreCClOn de ServIcIos Muruclpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIreCCIOn de ServIcIos 
MUnIcIpales 

• Cargos Subordmados Nmguno 

Reqwsltos del Cargo 

• EstudIOS BachIllerato y Secretanado EjecutIvo 
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• Destrezas Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOJa de calculo 

• ExpenencIa Un año en cargos SImIlares 

FunClOnes 

• ReCIbIr y onentar al públtco que acuda a su DIreccIón 
• ReCIbIr y enVIar la correspondencIa de la DIreccIón 
• Llevar agenda y coordmar audIencIas, entreVIstas y compromIsos del DIrector 
• Elaborar cartas y comUnICaCIOnes que enVIe el DIrector de la DIreCCIon de 

Servtcios MumCIpales 
• TranscnbIr los documentos elaborados por la DIreccIón 
• CustodIar en debIdo orden y segundad el archIVO de la DIreCCIón asegurando 

una rápIda 10cahzacIOn de los documentos y expedIentes 
• Coordmar con las dIferentes DIreCCIOnes la recepCIón y atencIOn de VIsItantes a 

la MUnIcIpaltdad así como de eventos organIzados por la Alcaldía 
• Implementar las normas adecuadas para el acceso a la documentacIOn del 

MUnICIpIO que se encuentra en poder de la MUnICIpalIdad de parte de los 
mteresados 

• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por el Jefe mmedIato supenor 
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CONDUCTOR DE LA DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES 

Identificación del Cargo 

• COdlgO del Cargo 4003 
• Area a la que pertenece DIreccIón de ServIcIos MUlllCIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIreCCIÓn de ServIcIos 
MumCIpales 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUiSitos del Cargo 

• EstudIOS Pnmanos 
• Destrezas ManejO de vehículos hV1anos y pesados 

LICenCIa de ConducIr actualIzada 
• Expenencia Tres años en cargos SImIlares 

FunCIOnes 

• RealIZar el servICIO de transporte por orden del DIrector 
• RealIzar gestIones encomendadas por el DIrector y/o con su aprobacIón 
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• ReVIsar dIanamente el estado téClllCO del vehículo combustIble, aceIte, agua, 
llantas, luces, frenos, conforme normatIva para el uso de los vehículos elaborada 
por el Departamento de Transporte 

• Infonnar al DIrector de la DIreCCIón de ServICIOS MUlllClpales y al responsable 
del Departamento de Transporte cualqUIer Irregulandad o desperfecto del 
vehIculo 

• Mantener hmplo el vehlculo baJO su responsablhdad 
• Reportar al Departamento de Transporte los comprobantes por el abasteCImIento 

de combustIbles y lubncantes 
• RealIzar otras funCIones relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe mmedmto supenor 
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ENCARGADO DEL CEMENTERIO 

Identificaclón del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 4004 
• Area a la que pertenece DIrecclón de ServIclos MumcIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DrrecclOn de ServIcIos 
MumCIpales 

• Cargos SubordInados NInguno 

ReqUlsltos del Cargo 

• EstudIos Tercer año de secundana 
• ExpenencIa Dos años en cargos sImIlares 

FunClOnes 

• Garantizar el buen funclOnarmento del cementeno 
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• RealIzar la parcelacIón de lotes para sepultura con apoyo de la SeccIón de 
PlamficacIón Urbana 

• Llevar un regIstro de la asIgnaCIón de los lotes, así como de las mhumaclOnes y 
exhumaclOnes 

• SupervIsar y controlar el cumphmIento de las normas samtarIas para las 
InhUmaCIones, exhumaCIOnes y el traslado de cadaveres 

• DIngIr y supervIsar los trabajOS de lImpIeza, conservaclOn y embellecImIento 
del cementeno 

• Asegurar el orden dentro del reCInto y velar por el cumplImIento de los 
reglamentos de VIsIta 

• Elaborar un formato y reVIsar el reporte de mCIdencIas dIanas 
• Reahzar otras funclOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas 

por su responsable mmedIato supenor 
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OPERARIO DE LIMPIEZA DEL CEMENTERIO 

IdentificacIón del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 4005 
• Area a la que pertenece DIreCClon de ServICIOS MUnICIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIreccIón de ServICIOS 
MUnICIpales 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUISitos del Cargo 

• EstudIOS Tercer grado de pnmana 
• ExpenencIa SeIS meses en cargos SImIlares 

FunCIOnes 

• RealIzar la lImpIeza del cementeno 
• OrganIzar y dar mantenImIento al Jardín 
• RealIzar ÍlumgacIón del área del cementeno 
• Reparar las cercas 
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• Informar a su responsable mmedIato de desperfectos o daños encontrados en el 
cementeno 

• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por su responsable mmedIato supenor 
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VIGILANTE DEL CEMENTERIO 

Identificación del Cargo 

• COdIgO del Cargo 4006 
• Area a la que pertenece DIreccIOn de ServIcIos MumcIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor DIrector de la DlreCClon de ServIcIOs 
Mumclpales 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUlsltos del Cargo 

• EstudIOS Tercer grado de pnmana 
• ExpenencIa SeIS meses en cargos SimIlares 

FunClOnes 

• V IgIlar el área del cementen o mumclpal 
• Controlar el mgreso y la sahda de ViSItantes del cementeno 
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• Informar a su responsable Inmediato de actuacIOnes que atenten contra la 
mtegndad del cementeno 

• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por su responsable mmedIato supenor 
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INTENDENTE DEL MERCADO 

Identificación del Cargo 

• CódIgo del Cargo 4101 
• Area a la que pertenece Dlrecclon de ServICIOS MUniCIpales 

Jel arquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIreccIón de ServICIOS 
MUnICIpales 

• Cargos Subordmados Operano de LImpIeza del Mercado 
Encargado de los ServICIOS SamtarIos 
V IgIlante del Mercado 

Requlslfos del Cargo 

• EstudIOS Tecmco en AdmmIstraclón, BachIllerato 
• ExpenencIa Dos años en cargos SImIlares 

FunCIOnes 
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• Asegurar el cumplImIento de las normas y reglamentos de hIgIene en la 
conservaCIón y expendIO de los alImentos 

• PlanIficar la utIlIzaCIón del espaCIO fiSICO del mercado, defmlendo las dIferentes 
zonas 

• Evaluar las solICItudes y celebrar contrato de alqUIler de los locales del mercado 
• Mantener actualIzado el regIstro de datos de los usuanos de los locales del 

mercado o locatanas 
• Controlar el cumphmIento de las obhgacIOnes asumIdas por las locatarIas del 

mercado 
• Entregar las notIficaCIOnes de cobro a las locatanas 
• Controlar la apertura y CIerre de los locales del mercado mumcIpal 
• Asegurar y controlar el funCIOnamIento y la conservaCIón del buen estado de las 

mstalacIOnes del mercado 
• Contratar la realIzaCión de reparaCIOnes menores de fontanería, electrICIdad, 

albañIlería o carpmtena 
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• DmgIr y controlar el funcIOnamIento de los servICIOS hlglélllCOS y llevar control 
de Las boletas e mgresos por la prestacIón de ese servICIO 

• GarantIzar la vIgIlancIa de los bIenes que allí se guardan y asegurar la ltmpIeza 
de todas las InstalacIOnes del mercado 

• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por el Jefe mmedmto supenor 
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OPERARIO DE LIMPIEZA DEL MERCADO 

IdentificacIón del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 4102 
• Area a la que pertenece DIreCCIón de ServICIOS MUnICIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Intendente del Mercado 
• Cargos Subordmados Nmguno 

Requlsltos del Cargo 

• EstudIOS Tercer grado de pnmana 
• ExpenencIa SeIS meses en cargos SImIlares 

Funczones 

• RealIzar labores de lImpIeza dIana del mercado, paredes, pISO, techo 
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• Recoger la basura del mercado y la depOSIta en los lugares estableCIdos para 
ello 

• Informar a su responsable mmedIato de desperfectos o daños encontrados en el 
mercado mUnICIpal 

• RealIzar cualqUIer otra funclOn relaCIOnada con su cargo que le sea 
encomendada por su responsable mmedIato supenor 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Manual de (Jrgaruzaclon y FUrtCIOIIes 
Mwuclpaltdadcs de Nicaragua 
PADCO/USAID 

ENCARGADO DE LOS SERVICIOS SANITARIOS 
DEL MERCADO 

IdentificacIón del Cargo 

• COdlgO del Cargo 4103 
• Area a la que pertenece DIreCCIón de ServIcIos MUnICIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Intendente del Mercado 
• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUlsltos del Cargo 

• EstudIOs Tercer grado de pnmana 
• ExpenencIa SeIS meses en cargos SImIlares 

FunClOnes 

• GarantIzar el buen funcIOnamIento de los servIcIos samtanos 
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• Infonnar a SU responsable mmedIato de desperfectos o daños encontrados en los 
servIcIos samtanos 

• RealIZar la lImpIeza de los servIcIos samtanos vanas veces al día de manera que 
estén SIempre lImpIOS 

• Cobrar por el uso de los servIcIos sanItanos y llevar control de las boletas de 
cobro 

• Entregar el dmero recaudado al Encargado de Caja con su correspondIente 
comprobante 

• RealIZar otra funCIón relaCIOnada con su cargo que le sea encomendada por su 
responsable mmedIato supenor 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

M.m1L11 de Oq¡an17.aclón y FuncIones 
Muruclpalldades de NIcaragua 
P \DCoruSAID 

VIGILANTE DEL MERCADO 

Identificaclón del Cargo 

• COdlgO del Cargo 4104 
• Area a la que pertenece DIreCClOn de ServIcIos MUnICIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato SuperIor Intendente del Mercado 
• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUlsltos del Cargo 

• Estudios Tercer grado de pnmarIa 
• ExpenencIa SeIs meses en cargos sImIlares 

FunClOnes 

• VigIlar las mstalacIOnes del mercado mumclpal 
• Controlar el mgreso y saltda de los usuanos al mercado 

161 

• Informar a su responsable Inmediato de actuaCIOnes que atenten contra la 
mtegndad del mercado munIcIpal y de los activos almacenados en el 

• Elaborar un reporte dIarIO de mCldencIas de acuerdo a formato estableCido y 
presentarlo a su responsable mmedIato supenor 

• RealIzar otra funcIon relaCIOnada con su cargo que le sea encomendada por su 
responsable mmedtato supenor 
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ADMINISTRADOR DEL RASTRO (FIEL) 

IdentificacIón del Cargo 

• COdlgO del Cargo 4201 
• Area a la que pertenece DIreCCIOn de ServICIOS MUnICIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIreccIOn de ServICIOS 
MumCIpales 

• Cargos Subordmados Operan o de LImpIeza del Rastro 
V Igdante del Rastro 

ReqUlsltos del Cargo 

• EstudIOS Graduado en Vetennana, Zootecma , 
AdmImstraCIón de Empresas o carreras afines 

• ExpenencIa Tres años en cargos sImIlares 

FunClOnes 

• DIngIr, organIzar y controlar las actIVIdades del Rastro 
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• Controlar el cumplImIento de las normas sanItanas y las leyes de proteccIón del 
hato ganadero 

• Controlar el pago de las tasas correspondIentes 
• Elaborar formato para el control del mgreso de los anlIDales y reVIsarlo 

dmnamente 
• Lleva el regIstro dIarIO de destace de ammales 
• Asegura la lImpIeza y el orden de todas las mstalacIOnes del matadero 
• Evaluar las necesIdades de remodelacIón o amplIacIón del rastro o la 

construCCIón de una nuevo 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas 

por su responsable mmedIato 
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OPERARIO DE LIMPIEZA DEL RASTRO 

IdentificacIón del Cargo 

• COdlgO del Cargo 4202 
• Area a la que pertenece DIreCCIón de ServIcIos MunICipales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor AdmmIstrador del Rastro 
• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUlsltos del Cargo 

• EstudIOS Tercer grado de pnmana 
• ExpenencIa SeIS meses en cargos slmllares 

FunClOnes 

• Reahzar labores de hmpleza diaria de las InstalaCIOnes y el eqUIpo del rastro 
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• Recoger la basura y los desechos del rastro y depoSitarlos en los lugares 
estableCIdos para ello 

• Informar a su responsable mmedIato de desperfectos o daños encontrados en el 
rastro 

• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por su responsable mmedIato supenor 
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VIGILANTE DEL RASTRO 

Identificaclón del Cargo 

• COdlgO del Cargo 4203 
• Area a la que pertenece DIreCClOn de ServICIOS MumcIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor AdmmIstrador del Rastro 
• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

• EstudIOS Tercer grado de pnmana 
• ExpenencIa SeIS meses en cargos sImIlares 

Funciones 

• V IgIlar las mstalaClOnes del Rastro MunICIpal 
• Controlar el mgreso y la salIda de los usuanos del rastro 
• Controlar y regIstrar el mgreso de los ammales 
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• Informar a su responsable mmedIato de actuaclOnes que atenten contra la 
mtegndad del rastro y de los actIVOS que se encuentran en el 

• Elaborar un reporte dIarIO de mCIdencIas de acuerdo a formato estableCIdo y 
presentarlo a su responsable mmedIato supenor 

• RealIzar otras funclOnes relaclOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por su responsable mmedIato supenor 
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ORNATO, LIMPIEZA Y RECREACION 

Identificaczón del Cargo 

• COdIgO del Cargo 4301 
• Area a la que pertenece DIreCClOn de ServIcIos MUniCIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIreCClOn de ServICIOS 
MUniCIpales 

• Cargos Subordmados Secretaria del Departamento de Ornato, 
LImpIeza y RecreaCIón 

• EstudIOS 

• ExpenencIa 

Encargado del Basurero MUniCIpal 
Parquero 
Jefe de SeCCIón de LImpIeZa Zonal 
Jefe de la SeCCIón de EstadIO y Canchas 
DeportIvas 

Requlsllos del Cargo 

LICenCiatura o TécnicO Supenor en 
AdmmIstracIón de Empresas o en ServICIOS 
MUniCIpales 
Tres años en cargos SImIlares 

Funczones 

• Organizar, dIngIr y controlar la lImpIeza de las calles, tragantes y cajas de 
regIstro, así como la recoleccIón, tratamIento y dISpOSICIón final de la basura 

• RealIzar una zOnIfiCaClOn de la CIUdad y aSIgnar una zona a cada Jefe de 
SeCClOn de LImpIeza Zonal 

• Obtener el eqUIpo y las herramIentas apropiadas para la recolecclOn de basura y 
aSIgnarlas a los Jefes de SeCCIón de LImpIeza Zonal y garantIzar su 
mantenimIento 

• DIngIr y organIzar la dISpOSICIón final de la basura y su tratamIento adecuado 
en los basureros munICIpales 
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• Coordmar con el Mmlsteno de Salud campañas de educaclOn a la poblacIOn 
para la hIgIene ambIental 

• Plamficar y velar por el ornato en el mumCIpIO 
• Impulsar la construcclOn y el mantemmIento de parques y áreas verdes 
• RealIzar otras funclOnes relacIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por su responsable mmedIato supenor 
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SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE ORNATO, 
LIMPIEZA Y RECREACION 

Identificaclón del Cargo 

• COdIgO del Cargo 4302 
• Area a la que pertenece DIrecclOn de ServIcIos MumcIpales 

Jerarquza del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor Jefe del Departamento de Ornato, LImpIeza y 
RecreacIón 

• Cargos Subordmados Nmguno 

• EstudIOS 
• ExpenencIa 

Reqwsltos del Cargo 

BachIllerato y Secretanado Comercial 
Un año en cargos sImIlares 

FunClOnes 

• RecIbIr y onentar al publIco que acuda a su Departamento 
• RecIbIr y enVIar la correspondencIa del Departamento 
• Llevar agenda y coordmar audIencIas, entreVIstas y compromISos del Jefe 
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• Elaborar cartas y comumcaClOnes que envíe el Jefe del Departamento de 
ServICIOS 

• TranscnbIr los documentos elaborados por el Departamento 
• CustodIar en debIdo orden y segundad el archIVO del Departamento asegurando 

una rapIda localIzacIón de los documentos y expedIentes 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe mmedlato supenor 
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ENCARGADO DEL BASURERO MUNICIPAL 

IdentifIcaclón del Cargo 

• COdlgO del Cargo 4303 
• Afea a la que pertenece DlrecclOn de Servlclos MUnIcIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe del Departamento de Ornato, LImpIeza y 
RecreaCIón 

• Cargos Subordmados Nmguno 

• EstudIOS 

• ExpenencIa 

ReqUlsztos del Cargo 

T eCnICO en ServIcIos MunICIpales, Salud 
AmbIental o carreras afines 
Un año en cargos sImIlares 

FuncIOnes 
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• Orgamzar, y controlar el basurero mumcIpal y los basureros de las comunIdades 
• DmgIr y controlar el tratamIento de la basura de acuerdo a las normas 

eXIstentes 
• Evaluar la necesIdad de nuevos basureros y proponer al Jefe de Ornato y 

LImpIeza SItiOS aproptados para localIzarlo 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por su responsable mmedIato supenor 
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• CÓdIgO del Cargo 
• Area a la que pertenece 

PARQUERO 

Identificación del Cargo 

4304 
DIreCClOn de ServIcIos MumcIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe del Departamento de Ornato, LunpIeza y 
RecreacIón 

• Cargos Subordmados Nmguno 

Requlsltos del Cargo 

• EstudIOS Tercer grado de pnmana 
• ExpenencIa SeIS meses en cargos SImIlares 

Funczones 

• RealIzar la lImpIeza y el mantemmIento del parque y sus monumentos 
• Sembrar y dar mantemmIento al Jardín 
• V Igtlar el parque para que no 10 dañen 
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• RealIZar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas 
por su responsable mmedIato supenor 
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JEFE DE LA SECCiÓN DE LIMPIEZA ZONAL 

Identificación del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 4311 
• Area a la que pertenece DIreCClOn de ServIclos MUnicIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor Jefe del Departamento de Ornato, LImpIeza y 
RecreaCIón 

• Cargos Subordmados Conductor de Vehículo Recolector de Basura 
Ayudante de RecoleccIón de Basura 
Operano de LImpIeza de Calles 
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Operan o de LImpIeza de Tragantes y Cajas de 
RegIstro 

• EstudIOS 

• ExpenencIa 

RequIsitos del Cargo 

TéCniCO Supenor en AdmmIstracIón de 
Empresas o en ServIcIos MunICIpales 
Dos años en cargos SImIlares 

Funciones 

• OrganIZar, dIngIr y controlar la lImpIeza de las calles, tragantes y cajas de 
regIstro en la zona que le corresponde 

• OrganIZar, dmgIr y controlar la recoleccIón y transporte de la basura al 
basurero 

• Evaluar y actualIzar penódIcamente el ruteo para la recolecclOn de basura en su 
zona 

• EVItar la eXIstencIa de basureros clandestmos en su zona 
• Obtener el eqUIpo y las herramIentas apropiadas para la recoleCCIón de basura y 

garantIzar su mantenimIento 
• RealIZar otras funCIOnes relaCiOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por su responsable mmedIato supenor 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Manual de Orgaru7 ... CIOR y FUJlctOnco 
Muruclpa1tdadcs de N1c""'!!U'I 
PADCOIUSAID 

CONDUCTOR DEL VEHICULO RECOLECTOR DE BASURA 

• 
• 

• 
• 

• 
• 

• 

IdentificacIón del Cargo 

COdlgO del Cargo 
Area a la que pertenece 

Cargo InmedIato Supenor 
Cargos Subordmados 

EstudIOS 
Destrezas 

ExpenenCIa 

4312 
DlreCClon de ServIcIos MUnICIpales 

Jerarquía del Cargo 

Jefe de la SeCCIon de LImpIeza Zonal 
Nmguno 

ReqUlsltos del Cargo 

Pnmanos 
Manejo de vehlculos pesados LICenCia de 
CondUCIr actualIzada 
Un año en cargos SImIlares 

FunCIOnes 
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• CondUCIr el vehículo para la recoleCCIón de basura SIguIendo la ruta estIpulada 
por el Jefe de Ornato y LImpIeza 

• GarantIzar el buen estado del vehículo y las herramIentas 
• Reportar al Jefe y al responsable de Transporte cualqUIer desperfecto en el 

vehículo 
• Reahzar otras funclOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por su responsable mmedIato supenor 
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AYUDANTE DE RECOLECCION DE BASURA 

IdentificacIón del Cargo 

• 
• 

• 
• 

CÓdIgO del Cargo 
Area a la que pertenece 

Cargo InmedIato Supenor 
Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• ExpenencIa 

4313 
DIreCCIón de ServICIOS MumCIpales 

Jerarquía del Cargo 

Jefe de la SeccIón de LImpIeza Zonal 
Nmguno 

ReqUlsltos del Cargo 

Tercer grado de pnmana 
SeIS meses en cargos SImIlares 

FunclOnes 

• Recoger la basura domICIlIar ubIcada en bolsas, cajas u otros depÓSItos 
• DeposItar la basura del vehículo en el basurero mUnICIpal 
• Dar tratamIento a la basura de acuerdo a las normas estableCIdas 
• CUIdar las herramIentas de trabajO 
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• RealIZar otras funCIones relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por su responsable mmedIato supenor 
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OPERARIO DE LIMPIEZA DE CALLES 

Identificación del Cargo 

• COdIgO del Cargo 
• Area a la que pertenece 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• ExpenencIa 

4314 
DIreCCIón de ServIcIos MUnICIpales 

Jerarquía del Cargo 

Jefe de la SeCClOn de LImpIeza Zonal 
Nmguno 

Requzsltos del Cargo 

Tercer grado de pnmana 
SeIS meses en cargos sImIlares 

Funcwnes 

• Barrer las calles y recoger la basura 
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• RealIzar otras funCIOnes relaclOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por su responsable mmedIato supenor 
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OPERARIO DE LIMPIEZA DE TRAGANTES Y CAJAS DE REGISTRO 

IdentificacIón del Cargo 

• 
• 

• 
• 

COdlgO del Cargo 
Area a la que pertenece 

Cargo Inmediato Supenor 
Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• ExpenencIa 

4315 
DIreccIOn de ServIcIos MunIcIpales 

Jerarquía del Cargo 

Jefe de la SeccIOn de LImpIeza Zonal 
Nmguno 

ReqUlsltos del Cargo 

Tercer grado de pnmana 
SeIS meses en cargos SImIlares 

FunCIOnes 

• Real1Zaf la lImpIeza de tragantes y cajas de regIstro de aguas plUVIales 
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• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por su responsable mmediato supenor 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

~ , 

Mulual d.: O!¡¡aruz.ac.on y FUIICIOI1cs 
Muruc.pabd.1dc:s de Nicaragu. 
PADCOI1..SAID 

JEFE DE LAsECCION DE ESTADIO Y CANCHAS DEPORTIVAS 

Ident¡ficaclón del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 4321 
• Area a la que pertenece DIreCClOn de ServIcIos MUnICIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor Jefe del Departamento Ornato, LImpIeza y 
RecreaCIón 

• Cargos Subordmados OperarlO de MantenImIento del EstadIO 
V IgIlante del EstadIO 

• EstudIoS 

• ExpenencIa 

RequIsitos del Cargo 

Graduado en AdmmIstraclón de Empresas, 
TécnICO Supenor en Admlmstraclón 
Dos años en cargos SImIlares 

FuncIOnes 

• AdmmIstrar el EstadIO, velando por su buen funCIOnamIento 
• Promover la reahzaclOn de actiVIdades 
• Programar y coordmar la reahzaCIOn de actiVIdades en el EstadIO 
• Asegurar el mantemmIento de las mstalacIOnes y campos 
• Evaluar las necesIdades de remodelacIón o amplIaCIón del EstadIO 
• Elaborar fonnato y reVIsar el reporte dIano de mCIdencIas 
• Promover la construCCIon de canchas deportIVas 
• Velar por el buen uso y mantemmIento de las canchas deportIVas 
• Impulsar actIVIdades deportIvas en los barrIOS 
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• RealIzar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas 
por su responsable mmedIato supenor 
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OPERARIO DE MANTENIMIENTO DEL ESTADIO 

IdentificacIón del Cargo 

• CódIgo del Cargo 4322 
• Area a la que pertenece Dlrecclon de ServIcIos Mumclpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor Jefe de la SeccIón de EstadIO y Canchas 
DeportIvas 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUiSItos del Cargo 

• EstudIos 

• ExpenenCIa 

• RealIzar la lImpIeza del EstadIo 
• Dar mantemmlento al campo 

Pnmanos con conOCImIentos baslcos de 
albañIlería, fontanería, electncidad 
SeIS meses en cargos sImIlares 

Funczones 

• Dar mantemmIento a las mstalacIOnes del EstadIo 
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• Informar a su responsable mmedIato de desperfectos o daños encontrados en el 
EstadIO 

• Realizar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas 
por su responsable mmedIato supenor 
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VIGILANTE DEL ESTADIO 

Identificaclón del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 4323 
• Area a la que pertenece DIreCCIón de ServIcIos MumcIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe de la Sección de EstadIo y Canchas 
DeportIvas 

• Cargos Subordmados Nmguno 

Reqwsltos del Cargo 

• EstudlOS Tercer grado de prImarIa 
• ExpenencIa SeIS meses en cargos sImIlares 

FunClOnes 

• VIgIlar las mstalaclOnes del EstadIO MUnICIpal 
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• V IgIlar el mgreso y la salIda del públIco para eVItar daños a terceros o a las 
mstalaclOnes del EstadIo 

• Informar a su responsable mmedlato de actuacIOnes que atenten contra la 
mtegrIdad del EstadIo y de los actIvos que se encuentran en él 

• Elaborar un reporte dIarIo de mCIdencIas de acuerdo a formato establecIdo y 
presentarlo a su responsable mmedIato supenor 

• RealIzar otras funCIones relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por su responsable mmedIato supenor 
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

Identificación del Cargo 

• COdIgO del Cargo 4401 

• Area a la que pertenece DIreCCIOn de ServIcIOs MUnICIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIrecclOn de ServICIOS 
MUnIcIpales 

• Cargos Subordmados Secretana del Departamento de RegIstros 
Jefe de la SeCCIón del RegIstro CIvIl 
Jefe de la SeccIOn del RegIstro de FIerros 

ReqUlsltos del Cargo 

• EstudIOS Graduado en Derecho o carreras afines 

• ExpenencIa Tres años en cargos SImIlares 

FunclOnes 
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• DIngIr la realIzacIón de la mscnpcIOn del estado CIvIl de las personas conforme 
el Arto 503 del COdIgO CIvIl 

• CumplIr con las onentacIOnes metodologIcas y teCnIcas en matena regIstral 
emItIdas por el DIrector del RegIstro Central del Consejo Supremo Electoral 

• FIrmar las certlficaclOnes de naCImIento, repOSICIón de partIdas de naCImIento, 
matrImonIo, dIsolUCIOnes, defunCIón y dISCernImIento de guarda 

• Controlar la mtegndad de los lIbros de mscnpcIOnes a fm de eVItar su 
alteraCIón, destruCCIón o sustraCCIón 

• RemItIr al Consejo Supremo Electoral Departamental y a la DIreCCIón de 
ServICIOS MUnICIpales el mforme mensual y anual de las mscnpclOnes 
reahzadas por cada rubro 

• Autonzar la mscnpcIOn de fierros de ganado que proponga el Jefe de la SeccIOn 
de RegIstro de FIerros 

• FIrmar las certIficaCIOnes de matncula de fierros, las cartas de venta de ganado 
y las guiaS de transporte de ganado a otra cIrcunscnpcIón, elaboradas por la 
SeccIOn de RegIstro de FIerros 

• Reahzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por su responsable mmedIato supenor 
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SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

Identificación del Cargo 

• 
• 

• 
• 

COdIgO del Cargo 
Area a la que pertenece 

Cargo Inmediato Supenor 
Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• ExpenencIa 

4402 
DIreccIón de ServICIOS MUnIcIpales 

Jerarqula del Cargo 

Jefe del Departamento de RegIstro CIVIl 
Nmguno 

ReqUlsztos del Cargo 

BachIllerato y Secretanado Comercial 
Dos años en cargos SImIlares 

Funczones 

• ReCIbIr y onentar al publIco que acuda a su Departamento 
• ReCIbIr y enVIar la correspondenCIa del Departamento 
• Elaborar cartas y comUnICaCIOnes que envíe el Jefe del Departamento 
• TranscnbIr las certIficaCIOnes o documentos elaborados en el Departamento 
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• CustodIar en debIdo orden y segundad el archIVO del Departamento, asegurando 
una raPlda 10cahzacIOn de los documentos y expedIentes 

• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por su responsable mmedIato supenor 
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JEFE DE LA SECCION DEL REGISTRO CIVIL 

Identificación del Cargo 

• COdIgO del Cargo 4411 
• Area a la que pertenece DIreCCIón de ServIcIos MUnICipales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor Jefe del Departamento de RegIstros 

• Cargos Subordmados AUXIlIar del RegIstro CIVtl 

Requlsltos del Cargo 
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• 
• 

EstudIOS 
ExpenencIa 

TéCnICO Supenor en Derecho o carreras afmes 
Dos años en cargos SImIlares 

FuncIOnes 

• DIngIr la realIzaCIón de la mscnpCIOn del estado CIVIl de las personas conforme 
el Arto 503 del CÓdIgO CIvIl 

• EmItIr las certIficaCIones de naCImIento, reposIcIon de partIdas de naCImIento, 
matrrnlOmo, dIsolUCIOnes, defuncIOn y dIscernImIento de guarda 

• CUIdar la mtegndad de los lIbros de mscnpcIOnes a fin de eVItar su alteraCIón, 
destruCCIón o sustraccIon 

• Elaborar mforme mensual y anual de las mscnpClOnes realIZadas y remItIrlo al 
Jefe del Departamento de RegIstros 

• Controlar el uso de la papelería y sohcItar el SUmInIstro correspondIente al 
Consejo Supremo Electoral, a través del Jefe del Departamento de RegIstros 

• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por su responsable mmedIato supenor 
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AUXILIAR DEL REGISTRO CIVIL 

Identificación del Cargo 

• COdIgO del Cargo 
• Area a la que pertenece 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordinados 

• EstudIOS 
• ExperIenCIa 

4412 
DIreCClOn de ServICIOS MumcIpales 

JerarqUla del Cargo 

Jefe de la SeCCIón del RegIstro CIvIl 
Ninguno 

ReqUlsltos del Cargo 

Secretana con conOCImIentos de derecho 
Un año en cargos sImIlares 

FunclOnes 

• InscnbIr los nacnmentos o matnmomos o dIsoluclOnes o defunclOnes 
• Annar los lIbros debIdamente folIados 
• Hacer índIce de las mscnpcIOnes 
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• ArchIvar las sentencIas de dIvorcIo, matrImOnIO, defunCIones, reposIcIon de 
partIdas de naCImIento 

• Buscar las InSCnpCIOnes que solIcIta el públIco y dar los datos a la secretana 
para que elabore la certIficacIón correspondIente 

• RealIZar otras funcIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por su responsable mmedIato supenor 
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JEFE DE LA SECCION DEL REGISTRO DE FIERROS 

• 
• 

• 
• 

IdentificacIón del Cargo 

CÓdIgO del Cargo 
Area a la que pertenece 

Cargo Inmedmto Supenor 
Cargos Subordmados 

4421 
DlreCClOn de ServICIOS MumcIpales 

Jerarquía del Cargo 

Jefe del Departamento de RegIstros 
AUXIlIar del RegIstro de FIerros 

ReqUIsitos del Cargo 
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• EstudIOs Tecmco Supenor en Derecho, AdmlnIstraclOn o 
carreras afines 

• ExpenenCIa Dos año en cargos sImIlares 

FuncIOnes 

• RealIzar la Inscnpclón de fierros de ganado, de propIetanos radicados en el 
mumCIplO, garantIZando que el símbolo no haya sido utIhzado antenormente 

• OrganIZar y controlar el registro de los fierros de ganado 
• EmItrr certIficaclon anual de matrícula de fierros o cuando sea sohcttado por el 

Interesado 
• EmItrr cartas de venta de ganado, garantIzando que el ganado es propIedad del 

vendedor, ya sea por compr~ por cnanza o por herencIa, contando en 
cualqUiera de los casos con el aval correspondIente 

• EmItIr gUlas de ganado para efectos de traslado, certificando la propiedad del 
mIsmo y la cantIdad, tIpO, procedenCia y destmo 

• Llevar estadIstIca del ganado vendIdo 
• RealIzar otras funclOnes relaCionadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe mmedIato supenor 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

M.l111W de ÜIpru1.1C,ón y Funcooncs 
Mun""paholadoo ole Nicaragua 
PADCOIUSAID 

AUXILIAR DEL REGISTRO DE FIERROS 

Identificación del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 
• Area a la que pertenece 

• 
• 

Cargo InmedIato Supenor 
Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• ExpenencIa 

4422 
DIreCCIón de ServlClos MUlllcIpales 

Jerarquía del Cargo 

Jefe de la SeccIon de RegIstro de FIerros 
Nmguno 

ReqUlsltos del Cargo 

Bachtllerato o Secretanado Comercial 
Un año en cargos SImIlares 

FunClOnes 
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• ReCIbIr las solIcItudes de InSCnpCIón de fierros, constatar en el RegIstro de 
FIerros que el símbolo no comcIda con lllnguno de los regIstrados, elaborar la 
autonzaclón para fabncacIón del fierro y pasarlo al Jefe para su firma 

• RealIzar la mscnpclón de los fierros en el RegIstro de FIerros 
• Elaborar las certIficacIones de matrícula de fierros 
• ReCIbIr las solIcItudes de cartas de venta, constatar la propIedad del ganado a 

vender y pasarlo al Jefe para su autonzaClón 
• Elaborar las cartas de venta, gulas de ganado y otros documentos autOrIzados 

por el Jefe de la SeCCIón de RegIstro de FIerros 
• CustodIar en debIdo orden y segundad el RegIstro de FIerros y el archIVO, 

asegurando una rápIda 10cahzaclOn de los documentos 
• RealIzar otras funCIones relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe mmedIato supenor 
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE AGUA 

IdentIficacIón del Cargo 

• COdlgO del Cargo 4501 
• Area a la que pertenece DIreCCiOn de ServICIOS MUnICIpales 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIreccIón de SemcIos 
MunIcIpales 
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• Cargos Subordmados Secretaria del Departamento de ServICIO de Agua 
Contador del Departamento de ServICIO de Agua 
Encargado de MantennnIento del ServICIO de 
Agua 

• EstudIOS 

• ExpenencIa 

ReqUISitos del Cargo 

LICenCiatura o Técruco Supenor en 
AdtmmstracIOn de Empresas, o estudIOS 
sIm1lares 
Tres años en cargos SImIlares 

FunCiones 

• PlanIficar y dmgrr las actIVIdades de la Empresa Aguadora 
• AsIgnar, controlar y evaluar las tareas del personal admmIstrahvo y operatIVO de 

la Empresa Aguadora 
• Coordmar actIVIdades con los delegados departamentales de las InStItuCiOnes 

naCIOnales relaCIOnadas con el agua potable y el medIO ambIente 
• RealIzar estudIOS tecmcos y garantIZar la caltdad del servICIO de agua potable 
• Mantener comurucaclón con los USUarIOS del semClO para garantizar su 

satIsfaCCIón así como el pago de las tarifas 
• GarantIzar la contabIhdad de las operaCIones fmancIeras de la Empresa 
• GarantIZar la recuperaCIón del costo del semclo a través del cobro de las tanfas 
• RealIzar otras funCiOnes relaclOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 

su responsable rnmedlato supenor 
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I 
SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE AGUA 

I IdentIficacIón del Cargo 

I • Codlgo de Cargo 4502 

• Area Orgamzatlva Drrecclón de ServIcIos MumClpales 

I Jerarquía del Cargo 

I • Cargo Inmediato Supenor Jefe del Departamento de ServIcIo de Agua 

• Cargos Subordmados Nmguno 

I ReqUisItos del Cargo 

I • EstudIOS BachIller y Secretana EjecutIva 

• Destre:zas Manejo de programas computanzados 

I 
procesadores de texto y hOja de calculo 

• ExpenencIa Un año en cargos sImilares 

I Funciones 

I • Atender al públIco que qUlere entreVIStarse con el Alcalde 

• RecIbIr correspondenCIa e mICIar su tramItaCIón 

• RegIstrar y asegurar el enVIO de la correspondencIa del Gerente a las dIferentes I 

1I areas de la MurucIpalIdad, orgamsmos e mstItucIones externas 
I • Coordmar entreVIstas y comproInlsos del Gerente y regIstrarlos en agenda 
I • Elaborar cartas y comurucaclOnes que envía el Gerente 
II • Coordmar con la DrreccIOn de AdnurustracIón y Fmanzas la recepCIón y atenCIón 
I de VISItantes a la MumcIpahdad l. • CustodIar en debido orden y segundad el archIVO de la GerencIa de la Empresa 

Aguadora, asegurando un rapIda locahzaclOn de los documentos y expedIentes 

• Reahzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 
el Jefe mmedIato supenor 
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CONTADOR DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO DE AGUA 

• 
• 

• 
• 

• 
• 

• 

IdentIficacIón del Cargo 

CÓdIgO de Cargo 
Area OrgamzatIva 

Cargo Inmediato Supenor 
Cargos Subordmados 

Estudlos 
Destrezas 

ExpenenCla 

4503 
DrreCCIOn de ServIcIos MumcIpales 

Jerarquía 

Jefe del Departamento de ServIcIo de Agua 
Nmguno 

ReqUIsItos del Cargo 

Contador comerCial o estudIos slffillares 
Manejo de programas computarlzados 
procesadores de texto y hOJa de calculo 
Dos años en cargos sumlares 

FuncIones 
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• Llevar el regIstro de todas las operaCIOnes económlCo - finanCIeras, 
presupuestarias y patrlmomales de la Empresa Aguadora, de conformIdad con las 
normas admmIstratlvas y legales estableCIdas 

• Llevar los lIbros de contabilIdad dlmo y mayor correctamente actualizados 
• Garantizar que las operaCIOnes regIStradas tengan sus respectlvos comprobantes 

segun dISposIcIones de la Contraloría General de la RepúblIca 
• RealIzar los deposltos en el Banco 
• Elaborar los cheques debIdamente autonzados y regIstrar las operacIOnes en el 

LIbro de Banco 
• Elaborar los estados fmancIeros mensual, trlmestral y anualmente 
• Frrmar en conjunto con otros funclOnanos deSIgnados los estados financleros y 

otros documentos contables 
• Mantener actualIzada la contabIlIdad de costos de los servICIOS de agua potable y 

analIzar penódIcamente las tarIfas estableCIdas 
• Elaborar los reportes de control presupuestarlo por rubro y analIzar los resultados 
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• Velar porque se cumplan los procedmuentos admInIstratlvos para la 
admmIstracIOn y control de los recIbos 

• ActualIzar los Inventanos de matenales y SUmInistros en concordancIa con las 
normas de control mterno 

• Elaborar el mforme diarIO de dIsponibIlIdad en efectIvo en Caja y Banco y las 
conCIlIacIones bancanas 

• Elaborar la plantIla de pago del personal de la Empresa Aguadora 
• PartIcIpar en la elaboracIOn del Proyecto del Presupuesto Anual de Ingresos y 

Egresos 
• RealIzar otras funCIones relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 

el Jefe mmedmto supenor 
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ENCARGADO DE MANTENIMIENTO DEL 
SERVICIO DE AGUA POTABLE 

IdentIficacIón del Cargo 

• CÓdIgO de Cargo 
• Area OrgamzatlVa 

• 
• 

• 
• 

Cargo Inmediato Supenor 
Cargos Subordmados 

EstudIOS 
ExpenencIa 

4504 
DIreCClOn de ServIcIos MumcIpales 

Jerarquía 

Jefe del Departamento de ServIcIo de Agua 
Nrnguno 

ReqUIsItos del Cargo 

CIclo básIco de bachillerato 
Dos años en cargos sllmlares 

FuncIones 

• GarantIZar el buen funclonrumento y la amphaclOn de la red de agua potable 
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• Plamficar y controlar las labores de construCClOn y reparaCIón de la red de agua 
potable 

• RealIzar los controles de calIdad del agua potable estableCIdos por el Jefe del 
Departamento 

• RealIzar mformes de las labores de construCCIón y mantennmento de la red 
realIzadas 

• RealIzar otras funCIones relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por 
el Jefe mmedIato supenor 
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CARGOS DE LA DIRECCION DE 

OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO LOCAL 
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DIRECTOR DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y 
DESARROLLO LOCAL 

Idenflf¡caclon del Cargo 

• 
• 

• 
• 

COdlgO del Cargo 
Area a la que pertenece 

Cargo Inmedmto Supenor 
Cargos Subordmados 

• EstudIOS 

• ExpenencIa 

5001 
DlreCClOn de Obras PublIcas y Desarrollo Local 

JerarqU/a del Cargo 

Gerente MunIcIpal 
SecretarIa de la DIreCClOn de Obras PúblIcas y 
Desarrollo Local 
Conductor de la DIreCCIón de Obras PúblIcas y 
Desarrollo Local 
Encargado de la PreservacIón del MedIO 
AmbIente 
Encargado del VIvero 
Jefe del Departamento de PlamficacIón y 
Proyectos 
Jefe del Departamento de EJecucIón y 
MantemmIento de Obras 

ReqUiSitos del Cargo 

Ingemero, ArqUItecto, Plamficador Urbano o 
carreras afines 
Tres años en cargos sInll1ares 

FunCiones 

• DlngIr la formulaclOn de los planes de desarrollo del munIcIpIo con la 
partIcIpacIon de los actores pnncIpales y coordmar las aCCIOnes para su 
cumplImIento 

• Formular, regular y controlar los planes de desarrollo urbano del munICIpIo, 
promovIendo y VIgIlando el desarrollo urbano eqUIhbrado de las comumdades 
del mumCIpIO 

• Controlar el cumplImIento y aplIcaCIón de las dISpOSICIOnes legales y normas en 
maten a de construCCIón y asentamIentos humanos 
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• Coordmar la elaboracIOn del plan de mverSlOnes púbhcas del mumclplo a 
medIano y corto plazo con la partlclpaclon de los actores pnncIpales del 
mumcIpIo Extraer de ellas mverSlOnes que realIzara la MumcIpalIdad 

• DmgIr la formulacIón de proyectos de construcclOn o mantemmIento de obras 
pubhcas y de mfraestructura de la competencIa mUnIcIpal y controlar su 
eJeCUCIón 

• Ejecutar la construCCIón o mantemmIento de obras públIcas y de mfraestructura 
de la competencia mUnICIpal 

• Promover con la DIreCCIón de RelacIOnes con la Comumdad la partIcIpacIón de 
la comumdad en la plamficaclón y ejeCUCIOn de obras públIcas mumclpales 

• Onentar el dIseño y la plamficaclón de la señahzaClOn de la vIahdad urbana y 
rural 

• Promover el desarrollo, conservaclOn y uso raCIonal del medIO ambIente y los 
recursos naturales, de acuerdo a la legIslaclOn vIgente 

• AnalIzar y opmar sobre las propuestas de conceSlOnes de explotaCIón de los 
recursos naturales del mUnICIpIO 

• Controlar la aplIcaCIón de las normas de uso del suelo, proteCCIón del agua de 
consumo humano, marcaje de árboles y la posesIón de permISOS ambIentales 
para la mstalaclón de actIVIdades economIcas, proyectos y otros 

• Promover con la DIreCClOn de RelaclOnes con la Comumdad la educacIón 
ambIental 

• OrganIZar VIveros y promover la arbonzacIón 
• Actuar como Secretano Tecmco del ComIte de Desarrollo MumcIpal 
• RealIzar otras funclOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe mmedIato supenor 
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SECRETARIA DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y 
DESARROLLO LOCAL 

Idenflflcaclon del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 5002 

192 

• Area a la que pertenece DIreCCIOn de Obras Públtcas y Desarrollo Local 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIreCCIOn de Obras PúblIcas y 
Desarrollo Local 

• Cargos Subordmados Nmguno 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

ReqUisItos del Cargo 

BachIllerato y Secretanado EjecutIVO 
Manejo de programas computanzados 
procesadores de texto y hOja de cálculo 
Un año en cargos sImllares 

Funciones 

• ReCIbIr y onentar al publIco que acuda a su DIreCCIÓn 
• ReCIbIr y enVIar la correspondencIa de la DIreCCIón 
• Llevar agenda y coordmar aUdIenCIaS, entreVIstas y compromISOS del DIrector 
• Elaborar cartas y comUnICaCIOnes que envíe el DIrector de la DIreCCIón de 

Obras Púbhcas y Desarrollo Local 
• TranscnbIr los documentos elaborados por la DIrecclOn 
• CustodIar en debIdo orden y segundad el archIVO de la DIreCCIón asegurando 

una rapIda 10calIzaclOn de los documentos y expedIentes 
• Coordmar con las dIferentes DIreCCIOnes la recepclOn y atenCIón de VISItantes a 

la MUnIcIpalIdad así como de eventos organIzados por la MUnICIpalIdad 
• Implementar las normas adecuadas para el acceso a la documentacIón del 

MUnICIpIO que se encuentra en poder de la MUnIcIpaltdad de parte de los 
mteresados 

• Reabzar otras funCIones relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por el 1 efe InmedIato supenor 
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CONDUCTOR DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y 
DESARROLLO LOCAL 

Identlflcac/On del Cargo 

• CodIgo del Cargo 5003 

193 

• Area a la que pertenece DIreccIón de Obras PublIcas y Desarrollo Local 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Destrezas 

• Expenencla 

JerarqU/a del Cargo 

DlrecclOn de Obras PúblIcas y Desarrollo Local 
Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

Pnmanos 
Manejo de vehículos lIvIanos y pesados 
LIcencia de CondUCIr actualIzada 
Tres años en cargos SImIlares 

Funciones 

• RealIZar el servIcIo de transporte por orden del DIrector 
• RealIzar gestIOnes encomendadas por el DIrector y/o con su aprobaCIón 
• ReVIsar dlanamente el estado téCnICO del vehículo combustIble, aceIte, agua, 

llantas, luces, frenos, conforme normatIva para el uso de los vehículos 
elaborada por el Departamento de Transporte 

• Informar al DIrector de la DrreccIOn de Obras Publicas y Desarrollo Local y al 
responsable del Departamento de Transporte cualqUIer Irregulandad o 
desperfecto del vehlculo 

• Mantener lImpIO el vehículo baJO su responsabilIdad 
• Reportar al Departamento de Transporte los comprobantes por el 

abasteCImIento de combustIbles y lubncantes 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe mmedIato supenor 
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ENCARGADO DE LA PRESERVACION DEL MEDIO AMBIENTE 

IdentJflcaclon del Cargo 

• COdIgO del Cargo 5004 
• Area a la que pertenece DIreCCIOn de Obras PúblIcas y Desarrollo Local 

JerarqU/a del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIreccIón de Obras PúblIcas y 
Desarrollo Local 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

• EstudIos LICenCIatura en Recursos Naturales, BIología, 
Ecologm o carreras afines 

• ExpenencIa Dos años en cargos sImIlares 

Funciones 

• Promover el desarrollo, conservacIón y uso raCIOnal del medIO ambIente y los 
recursos naturales, de acuerdo a la legIslacIón VIgente y a las onentacIOnes de 
su supenor mmedIato 

• Controlar la aphcacIOn de las normas de uso del suelo, proteCCIón del agua de 
consumo humano de acuerdo a la Ley General del AmbIente y los Recursos 
Naturales 

• Controlar la poseSIón de permISOS ambIentales otorgados por la autondad 
competente para operar proyectos, empresas y demas 

• Anahzar y opmar sobre las propuestas de conceSIOn de explotaCIón de los 
recursos naturales del mumCIpIO 

• Promover la educaCIón ambIental en coordmacIón con la DIreCCIón de 
RelaCIOnes con la Comumdad 

• Promover la arbonzacIOn en el mumCIpIo 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe InmedIato supenor 
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• COdIgO del Cargo 

195 

ENCARGADO DEL VIVERO 

Identificación del Cargo 

5005 
• Area a la que pertenece DIreccIón de Obras PublIcas y Desarrollo Local 

• Cargo InmedIato Supenor 

• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• ExpenencIa 

Jerarquía del Cargo 

DIrector de la DIreccIón de Obras PublIcas y 
Desarrollo Local 
Nmguno 

Requlsltos del Cargo 

Tercer grado de pnmana 
Un año en cargos SImIlares 

FunClOnes 

• Orgamzar, dar mantemmIento y CUIdar el VIvero 
• AmplIar la VarIedad y número de plantas y árboles en el VIvero 
• SummIstrar la plantas y árboles a las personas que se le mdIque 
• Promover la arbonzacIon en el mUnICIpIO 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por su responsable mmedIato supenor 
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JEFE DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION y PROYECTOS 

IdentlflcaClon del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 5101 

196 

• Area a la que pertenece DIreCCIón de Obras PublIcas y Desarrollo Local 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIrecclOn de Obras PúblIcas y 
Desarrollo Local 

• Cargos Subordmados Topógrafo 

• EstudIOS 

• ExpenenCIa 

DIbUjante 
Jefe de la SecclOn de Control Urbano 
Jefe de la SeCCión de LotlficaclOnes y VIvIenda 
SOCIal 

ReqUisitos del Cargo 

Graduado en ArqUItectura, Ingemería, 
PlamficacIon Urbana o con estudlOs en 
ordenrumento del terntono 
Tres años en cargos SImIlares 

Funciones 

• PartiCIpar en la elaboraCIón del plan de desarrollo del mumcIpIo 
• DmgIr la formulaclOn, regulacIón del plan mumclpal de desarrollo urbano 
• Controlar el cumphmIento del plan de desarrollo urbano, así como del 

cumplImiento y aphcaclOn de las dISpOSICIOnes legales y normas en matena de 
construCClOn y asentamIentos humanos 

• Otorgar los permISOS de construCCIon correspondIentes 
• RealIzar las lotlficacIones de las urbanIzacIones promOVIdas por la 

MumcIpalIdad 
• Garantizar la legIslacIon de lotes para VIVIenda otorgados por la MumcIpahdad 
• Onentar el dIseño y la plamficacIón de la señalIzaCión de la vIahdad urbana y 

rural 
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• Promover y controlar el desarrollo, conservacIón y uso racIonal del medIo 
ambIente y los recursos naturales, de acuerdo a la leglslacIOn VIgente y a las 
onentacIOnes de su superIor mmedIato 

• PartIcIpar en el anahsls de las propuestas de conceSIón de explotacIón de los 
recursos naturales del mUnICIpIO 

• PartIcIpar la promocIón de la educaclOn ambIental 
• OrganIzar y admInIstrar un banco de datos del mUnICIpIO con mformacIón O 

estudIOS eXIstentes sobre los recursos naturales, la mfraestructura socIal y 
economIca, planes de desarrollo, planes de mverSIón y otros, para ser tomados 
en cuenta en las actIvIdades de la MUnIcIpalIdad y para que sean consultados 
por otras personas que así lo reqmeran 

• RealIzar otras funcIones relacIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por el Jefe mmedIato supenor 
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• CÓdIgO del Cargo 

198 

TOPOGRAFO 

Ident¡flcac¡on del Cargo 

5102 

• Area a la que pertenece DIreCCIOn de Obras PublIcas y Desarrollo Local 

• 
• 

• 
• 

Cargo InmedIato Supenor 
Cargos Subordmados 

EstudIOS 
ExpenencIa 

JerarqU/a del Cargo 

Jefe Departamento PlamficacIón y Proyectos 
Nmguno 

ReqUIsitos del Cargo 

Topografo 
Un año en cargos sImIlares 

FunCIOnes 

• RealIzar los levantamIentos topográficos que se le mdIquen 
• Elaborar los planos topográficos 
• RealIzar otras funcIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe mmedIato supenor 
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• CódIgo del Cargo 
• Area a la que pertenece 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIos 
• ExpenencIa 

199 

DIBUJANTE 

Identlflcaclon del Cargo 

5103 
DlreCClOn de Obras PúblIcas y Desarrollo Local 

JerarqUla del Cargo 

Jefe Departamento de Plamficaclón y Proyectos 
Nmguno 

ReqUISItos del Cargo 

DIbUJO arqUItectómco 
Un año en cargos sImIlares 

FunCIones 

• DIbUjar los planos requendos para la reahzacIón de las obras 
• Orgamzar y controlar la planoteca 
• RealIzar otras funCIones relacIonadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe mmedIato supenor 
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JEFE DE LA SECCION DE CONTROL URBANO 

IdentJflcaclon del Cargo 

• COdlgO del Cargo 5111 

200 

• Area a la que pertenece DIreCCIón de Obras Púbhcas y Desarrollo Local 

JerarqUla del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor Jefe del Departamento de PlamficaclOn y 
Proyectos 

• Cargos Subordmados Encargado de Control Urbano 

ReqUIsitos del Cargo 

• EstudIOS ArqUItecto, Plamficador Urbano, Ingemero o 
Tecmco Supenor en carreras afines 

• ExpenencIa Dos años en cargos SImIlares 

FuncIones 

• PartIcIpar en la formulaclOn y regulaclOn del plan mumcIpal de desarrollo 
urbano 

• Controlar el cumplImIento del plan de desarrollo urbano, así como el 
CUmplImIento y aplIcaCIón de las dISpOSICIones legales, normas y reglamentos 
en matena de construCCión y asentamIentos humanos 

• Proceder a notIficar la detenCión de construCCIOnes que no se ajusten a las 
normas y reglamentos del caso 

• AnalIzar las SolICItudes de permISOS de construCCIón y presentar sus cntenos al 
Jefe mmedIato supenor para su otorgamIento o negaCIón 

• DIseñar las 10tlficaclOnes de las urbamzaclOnes promOVIdas por la 
MumcIpalIdad 

• DIseñar y plamficar la señalIzacIón de la VIalIdad urbana y rural 
• RealiZar otras funCIones relaClOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe mmedIato superIor 
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ENCARGADO CONTROL URBANO 

Identlflcaclon del Cargo 

• COdIgO del Cargo 5112 

201 

• Area a la que pertenece DlreCClOn de Obras Publicas y Desarrollo Local 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato SuperIor Jefe de SecclOn de Control Urbano 
• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUIsItos del Cargo 

• EstudIOS Técmco Supenor en mgemería, arqUItectura, 
plamficaclOn urbana o carreras afines 

• ExpenencIa Un año en cargos afines 

FuncIones 

• Controlar el cumplnnIento del plan de desarrollo urbano del mUnICIplO 
• Controlar el cumplImIento de las normas y reglamentos de construCCIón vertIcal 
• Controlar el cumphmIento de las normas y reglamentos para la apertura de 

calles, cunetas, areas de estaclOnamIento entre otros 
• Elaborar mformes mensuales sobre el cumplnnIento de las normas y 

reglamentos 
• ReVIsar las solIcItudes de permISOS de construCClOn y sugenr su emISIón o 

negaCIón 
• RealIzar otras funclOnes relaclOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe mmedIato superIor 
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JEFE DE LA SECCION DE LOTIFICACIONES y 
VIVIENDA SOCIAL 

Idenflflcaclon del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 5121 

202 

• Area a la que pertenece DlreCClOn de Obras PublIcas y Desarrollo Local 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe del Departamento de PlamficacIOn y 
Proyectos 

• Cargos Subordmados Secretana de la SeCCIón de LotlficacIOnes y 
VIVIenda SOCIal 

• EstudIOS 
• ExpenenCIa 

Promotor SOCIal 

ReqUiSitos del Cargo 

ArqUItectura, SOCIOlogía o carreras afines 
Dos años en cargos snnIlares 

FunCiones 

• Coordmar con el Departamento de InvestIgacIón y DIagnóstIco para conocer 
las demandas de lotes para VIVIenda 

• Elaborar expedIentes de los solICItantes y beneficIan os con lotes para VIVienda 
• Presentar a su Jefe mmedIato para su tramItacIOn al Alcalde y a la ComIsIón de 

VIVIendas 
• RealIzar otras funCIOnes relacIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe InmedIato supenor 
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SECRETARIA DE LA SECCION DE LOTIFICACIONES y 
VIVIENDA SOCIAL 

Identlflcaclon del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 5122 

203 

• Area a la que pertenece DIrecclón de Obras Púbhcas y Desarrollo Local 

JerarqU/a del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe de la SeccIón de LotIficacIOnes y VIVIenda 
SOCIal 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUisItos del Cargo 

• EstudIOS BachIllerato y Secretanado EjecutIvo 
• Destrezas Manejo de programas computanzados 

procesadores de texto y hOJa de calculo 
• ExpenencIa Un año en cargos sImIlares 

FuncIones 

• ReCIbIr y onentar al públIco que acuda a su SeccIOn 
• ReCIbIr y enVIar la correspondencIa de la SecclOn 
• Llevar agenda y coordmar aUdIenCIaS, entreVistas y compromISOS del Jefe de 

SecclOn 
• Elaborar cartas y comumcaClOnes que envíe el Jefe de la SeccIón de 

LotIficacIOnes y VIvIenda Social 
• TranscnbIr los documentos elaborados por la SeccIOn 
• CustodIar en debido orden y segundad el archIVO de la SeccIón asegurando una 

rapIda localIzacIón de los documentos y expedIentes 
• Coordmar con las dIferentes SeccIOnes la recepCIOn y atenclOn de vIsItantes a 

la MumcIpaltdad así como de eventos orgamzados por la MumcIpahdad 
• Implementar las normas adecuadas para el acceso a la documentaclon del 

MUlllClplO que se encuentra en poder de la MUlllcIpaltdad de parte de los 
mteresados 

• RealIzar otras funclOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por el jefe mmedIato supenor 
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PROMOTOR SOCIAL 

Identlflcaclon del Cargo 

• COdIgO del Cargo 5123 

204 

• Area a la que pertenece DIrecclOn de Obras Publicas y Desarrollo Local 

JerarqU/a del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor Jefe de la SeCCIón de LotlficaclOnes y VIVienda 
SocIal 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUIsitos del Cargo 

• EstudIOS Pasante de Derecho, BachIller con estudIOS en 
orgamzacIón y promocIón comumtana 

• ExpenenCIa Un año en cargos SImIlares 

FuncIones 

• Coordmar con el InvestIgador SOCial para IdentIficar los benefiCIarlOS de lotes 
que reqUIeren la legahzaclOn, así como las solICItudes de nuevos lotes para 
VIVIenda 

• Elaborar expedIente de sohcltantes y benefiCIarlOS con lotes para VIVIendas 
• Presentar a su Jefe mmedIato para su tramItaCIón a la ComIsIon de VIVIenda el 

censo de los benefiCIarlOS con lotes para su legahzaclón 
• ServIr de amIgable componedor en los casos de problemas de mqUIlInato 
• RealIzar otras funclOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe Inmediato supenor 
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JEFE DEPARTAMENTO DE EJECUCION y MANTENIMIENTO DE 
OBRAS 

Idenflflcaclon del Cargo 

• COdlgO del Cargo 5201 
• Area a la que pertenece DlreCClOn de Obras Pubhcas y Desarrollo Local 

JerarqUla del Cargo 

• Cargo InmedIato SuperIor DIrector de la DIreCCIón de Obras PúblIcas y 
Desarrollo Local 

• Cargos Subordmados Maestro de Obras 

• EstudIOS 
• ExpenencIa 

Conductor de Maqumana de ConstrucclOn 
OperarlO de Maqumana de ConstruccIón 
SupervIsor de MantemmIento de Calles 
Operano de MantemmIento de Calles 
MecánICO AutomotrIz 
Ayudante de Mecamco Automotnz 
Conductor de CamIón Volquete 

ReqUisitos del Cargo 

Ingemero CIvIl o carreras afmes 
Dos años en cargos SImIlares 

FuncIones 

• DIngIr la construCCIón de obras públIcas y de mfraestructura de la competencIa 
munICIpal que hayan SIdo proyectadas 

• Dmglr el mantemmlento de las mstalacIOnes de los servICIOS de la 
munICIpalIdad y de la mfraestructura de su competencIa 

• SupervIsar la construCCIOn de acuerdo a los proyectos formulados 
• DIrIgIr la señalIzacIón de la VIalIdad urbana y rural según el plan elaborado por 

el Departamento de PlamficacIón y Proyectos 
• Reabzar otras funCIones relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe mmedIato supenor 
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MAESTRO DE OBRAS 

Identlflcaclon del Cargo 

• COdIgO del Cargo 5202 

206 

• Area a la que pertenece DIreCCIOn de Obras PúblIcas y Desarrollo Local 

JerarqUl8 del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe Departamento de Ejecución y 
MantemmIento de Obras 

• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• ExpenencIa 

Nmguno 

ReqUiSitos del Cargo 

Técmco en construCCIOn o carreras afines 
Dos años en cargos sImIlares 

Funciones 

• DmgIr la construCCIOn de las obras conforme lo proyectado 
• DmgIr la reahzaclón de obras de mantemmlento de los mmuebles y de la 

mfraestructura de la competencIa munIcIpal 
• Contratar el personal requendo para la reahzacIOn de la obra 
• SupervIsar la ejecución de las obras para que se ajusten a lo proyectado 
• RealIzar otras funcIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe mmedIato supenor 
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CONDUCTOR DE MAQUINARIA DE CONSTRUCCION 

Identtflcaclón del Cargo 

• COdlgO del Cargo 5203 

207 

• Area a la que pertenece Dlrecclon de Obras PúblIcas y Desarrollo Local 

JerarqUla del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe Departamento de EJecucIón y 
MantenlffiIento de Obras 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUiSitos del Cargo 

• EstudIOS Tercer año de Secundana 
• ExpenencIa CondUCIr maqumana pesada 

FunCiones 

• ConducIr la maqumana pesada en las dIferentes obras mumclpales 
plamficadas 

• GarantIzar el buen estado de la maqumana pesada e mformar a su responsable 
sobre cualqmer problema que sUfJa en los eqmpos 

• Controlar y realIzar el mantemmlento del eqUlpo 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por su Jefe mmedIato supenor 
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OPERARIO DE MAQUINARIA DE CONSTRUCCION 

Identlflcaclon del Cargo 

• COdlgO del Cargo 5204 

208 

• Area a la que pertenece DlreCCIOn de Obras PúblIcas y Desarrollo Local 

JerarqUla del Cargo 

• Cargo InmedIato SuperIor Jefe Departamento de EJecucIOn y 
MantemmIento de Obras 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUIsItos del Cargo 

• EstudIOS Tercer grado de Pnmana 
• ExpenencIa SeIS meses en cargos sImIlares 

FuncIones 

• Cargar matenales para las obras de la MumcIpalIdad 
• RealIzar trabajOS de apoyo en la construCCIOn de cammos, alcantarIllas y 

cunetas 
• Ayudar al conductor en el mantemmIento de la maqumarIa y eqUIpo 
• RealiZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por su Jefe InmedIato superIor 
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SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DE CALLES 

Identificación del Cargo 

• COdlgO del Cargo 5205 

209 

• Area a la que pertenece DlrecclOn de Obras PúblIcas y Desarrollo Local 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe del Departamento de EJecucIOn y 
MantemmIento de Obras 

• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 

• ExpenencIa 

Nmguno 

Requzsztos del Cargo 

Tecmco Supenor en AdmImstracIOn de 
Empresas o en ServIcIOs MumCIpales 
Dos años en cargos sImIlares 

FunCIOnes 

• SupervIsar el bacheo de las calles y la reparacIOn del adoqumado 
• AdmImstrar el eqUIpo y las herramIentas apropIadas para el mantemmIento de 

las calles y cauces 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas 

por su responsable mmedIato supenor 
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OPERARIO DE MANTENIMIENTO DE CALLES 

IdentlflcaClon del Cargo 

• Codlgo del Cargo 5206 
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• Area a la que pertenece DlreccIon de Obras Públicas y Desarrollo Local 

• Cargo InmedIato Supenor 

• Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• ExpenencIa 

Jerarqwa del Cargo 

Jefe del Departamento de EJecucIón y 
Mantemmlento de Obras 
Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

Tercer grado de pnmana 
SeIs meses en cargos sImIlares 

Funciones 

• RealIzar el bacheo de las calles conforme el programa que le onente el Jefe 
• RealIzar reparacIOnes en el adoqumado de las calles 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 

su responsable mmedIato supenor 
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MECANICO AUTOMOTRIZ 

IdentIficacIón del Cargo 

• COdlgO del Cargo 5207 
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• Area a la que pertenece DlreCCIon de Obras PúblIcas y Desarrollo Local 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe del Departamento de EJecucIón y 
Mantennmento de Obras 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUisItos del Cargo 

• EstudIOS CIclo básICO, TéCnICO MedIO en MecánIca 
AutomotrIz o estudIOS afines 

• Destrezas CondUCIr vehículo lIVIano 
• Expenencla Dos años en cargos SImIlares 

FunCiones 

• Ayudar en el mantenImIento preventIvo de la maqumarIa y eqUIpo de 
construCCIón y transporte de la MUnIcIpahdad 

• Ayudar en la reparaCIOn de la maqumana y eqUIpo de construCCIón y transporte 
de la MUnICIpalIdad 

• Ayudar en las labores de vulcaruzacIón del eqUipO 
• Trasladar combustIble y lubncantes en la crumoneta hasta las estaCIOnes de 

trabajO para abastecer la maqumana 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por 

el Jefe mmedlato supenor 
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AYUDANTE DE MECANICO AUTOMOTRIZ 

IdentificacIón del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 5208 
• Area a la que pertenece DIreccIón de Obras PúblIcas y Desarrollo Local 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
• 

Cargo Inmediato Supenor 

Cargos Subordmados 

EstudIOS 

ExpenenCla 

Jerarquía del Cargo 

Jefe del Departamento de EJecuclOn y 
MantemIDlento de Obras 
Nmguno 

ReqUisItos del Cargo 

Tercer Grado de Pnmana con conocmllentos de 
mecamca automotnz 
SeIS meses en cargos strnllares 

FuncIones 

RealIzar el mantemmlento preventIvo de la maqumana y eqUIpO de construCCIón 
y transporte de la MumcIpalIdad 
RealIzar la reparaCIón de la maqumarIa y eqUIpo de ConstruCClon y transporte de 
la MunICIpalIdad 
RealIzar las labores de vulcanIZaCIón del eqUIpo 
RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 
el Jefe mmedIato supenor 
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CONDUCTOR DE CAMION VOLQUETE 

IdentIficacIón del Cargo 

• COdlgO del Cargo 5209 
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• Area a la que pertenece DlreCCIOn de Obras PúblIcas y Desarrollo Local 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe del Departamento de EjeCUClOn y 
Mantenlffilento de Obras 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUIsItos del Cargo 

• Estudios Pnmana aprobada 
• Destrezas ConducIr vehículo y tener lIcencia 
• Expenencla Un año en cargos slTIl1lares 

FuncIones 

• ConducIr el crumón volquete para trasladar matenales y personal a las dIferentes 
estaCIOnes de trabajO 

• GarantIZa el buen estado del catruón, garantIZar el mantenuruento del mIsmo e 
mformar a su responsable sobre cualqmer problema que sUIja 

• RealIZar otras funcIOnes relaCionadas con su cargo que le sean encomendadas por 
el Jefe mmedIato supenor 
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CARGOS DE LA 

DIRECCION DE RELACIONES CON LA COMUNIDAD 
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DIRECTOR DE LA DIRECCION DE RELACIONES CON LA 
COMUNIDAD 

Identlflcaclon del Cargo 

• COdIgO del Cargo 6001 
• Afea a la que pertenece DIrecclón de RelaCiones con la Comumdad 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Gerente MumcIpal 

• Cargos Subordmados SecretarIa de la DIreCCIón de RelaCIOnes con la 
Comumdad 
Conductor de la DIreCCIón de RelacIOnes con la 
Comumdad 
Jefe del Departamento de InvestIgacIón y 
DiagnÓstICO 
Jefe del Departamento de PromocIón de 
Proyectos Comunales 
Jefe de la BIblIoteca MunICIpal 
Jefe de la Casa de la Cultura 
Jefe del Museo 

ReqUISitos del Cargo 

• EstudIOS LICenCiatura en SOCIOlogía, TrabajO SOCIal, 
Humamdades, ComumcaCIOn o carreras afines 

• ExpenencIa Tres años en cargos sImllares 

FunCiones 

• Apoyar al Alcalde en la selecclOn de Delegados de Dlstnto y AUXIlIares de Alcalde, 
realIzar la programaclOn y el seguml1ento de sus actIV1dades 

• Informar y capacItar a los Delegados DIstntales y los AUXIlIares de Alcalde 
sobre aspectos de la competencIa mumcIpal y del desarrollo comunal 

• DmgIr la reahzacIón de diagnóstIcos con la partICIpaCIón de los Delegados de 
DIstnto o AUXIlIares de Alcalde sobre la SItuaCIón de las comumdades 
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• IdentIficar Ideas de proyectos o de SolucIones a los problemas más Importantes 
de las comumdades y remItlrlas al departamento de F onnulacIón de Proyectos 
de la MUnIcIpalIdad para postenonnente gestIOnar recursos de la 
MumcIpahdad o de otros organIsmos para su ejeCUCión 

• Promover y apoyar la ejeCUCIón de mICro proyectos comumtanos destmados a 
resolver problemas de la CIUdadanía con la actIva partIcIpacIon de la mIsma 
(ej autoconstruccIOn, letnnIficacIón, Juegos, huertos escolares, entre otros) 

• Preparar los cabIldos, audIencIas y asambleas mUnIcIpales, promovIendo la 
partIcIpaclOn CIUdadana en la toma de deCISIones 

• DIfundIr por los medIOS de comUnICaCIÓn y otros especIficos (boletmes, 
folletos, afiches, murales, VIdeos U otros) las actIVIdades de la MUnICIpalIdad 

• Impulsar campañas de educaCIón CIVIca y respeto a los derechos humanos, así 
como apoyar la dIfuslon de campañas que efectúen otras dependenCIaS de la 
MumcIpahdad U otras mstItucIOnes, en benefiCIO de la comunIdad, como 
preservacIón y mejOramIento del medIO ambIente, la hIgIene comunal, entre 
otras 

• Promover y coordmar la mtegracIón de la poblaCIón en el ComIté de 
EmergencIa que preSIde el Alcalde 

• Promover las actIVIdades deportIVas, la formacIOn de eqUIpos, la reahzacIón 
de encuentros y otros 

• Promover la preservacIón y la dIfusIon del patrImomo arqueologIco, hIstónco, 
ImguístIco y artístICO que conforman la IdentIdad cultural del mUnICIpIO 

• Promover y dIrIgIr la realIzaCIón de actIVIdades de presentacIón y dIfusIOn del 
arte, actos culturales, expOSICIOnes, concursos y otros 

• DmgIr y controlar la enseñanza de las artes llevadas a cabo por la Casa de la 
Cultura 

• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por el Jefe mmedIato supenor 
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SECRETARIA DE LA DIRECCION DE RELACIONES 
CON LA COMUNIDAD 

Idenflf/cac/on del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 6002 
• Area a la que pertenece DIreCCIOn de RelacIOnes con la Comumdad 

JerarqUla del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIreCCIon de RelacIOnes con la 
Comunidad 

• Cargos Subordmados Nmguno 

• 
• 

• 

• 
• 
• 
• 

• 
• 

• 

• 

• 

EstudIos 
Destrezas 

ExpenencIa 

ReqUiSitos del Cargo 

Bachillerato y Secretanado EjecutIvo 
ManejO de programas computartzados 
procesadores de texto y hOJa de calculo 
Un año en cargos SImIlares 

FunCiones 

ReCibIr y onentar al públIco que acuda a su DIreCCIón 
Recibir y enViar la correspondencIa de la DIreccIon 
Llevar agenda y coordmar aUdIenCiaS, entrevIstas y compromISOS del DIrector 
Elaborar cartas y comumcaCIOnes que enVle el DIrector de la DIreCCIÓn de 
RelaCIOnes con la ComunIdad 
TranscnbIr los documentos elaborados por la DIreCCIón 
CustodIar en debIdo orden y segundad el archIVO de la DIreCCIón asegurando 
una rápIda locahzaclon de los documentos y expedIentes 
Coordmar con las dIferentes DIreccIOnes la recepclOn y atencIón de VISItantes 
a la MumcIpalIdad así como de eventos orgamzados por la MumcIpalIdad 
Implementar las normas adecuadas para el acceso a la documentaclOn del 
MumclpIo que se encuentra en poder de la MumcIpalIdad de parte de los 
mteresados 
RealIzar otras funCIOnes relacIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 
por el Jefe mmedIato supenor 
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CONDUCTOR DE LA DIRECCION DE RELACIONES CON LA 
COMUNIDAD 

Identlflcaclon del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 6003 
• Area a la que pertenece DIreccIOn de RelaCIOnes con la Comumdad 

Jerarqwa del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor DIrector de la DIreCCIón de RelaCIOnes con la 
Comumdad 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUISitos del Cargo 

• EstudIOS Pnmarlos 
• Destrezas ManejO de vehlculos hVIanos y pesados 

LICenCia de ConducIr actuahzada 
• ExpenencIa Tres años en cargos sImilares 

FunCiones 

• RealIzar el servICIO de transporte por orden del Drrector 
• RealIZar gestIOnes encomendadas por el Drrector y/o con su aprobacIón 

218 

• ReVIsar dIarIamente el estado técrnco del vehículo combustIble, aceIte, agua, 
llantas, luces, frenos, conforme normatIva para el uso de los vehículos elaborada 
por el Departamento de Transporte 

• Informar al Drrector de la DrreCCIOn de RelaCIOnes con la Comumdad y al 
responsable del Departamento de Transporte cualqUIer rrregulandad o 
desperfecto del vehículo 

• Mantener lImpIO el vehlculo baJO su responsabIhdad 
• Reportar al Departamento de Transporte los comprobantes por el abasteclffiIento 

de combustIbles y lubncantes 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por 

el Jefe mmedlato supenor 
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• 
• 

• 

• 

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION y 
PROMOCION DE PROYECTOS COMUNALES 

Identlflcaclon del Cargo 

CódIgo del Cargo 6101 
Area a la que pertenece DireCCión de RelacIOnes con la Comumdad 

Jerarquía del Cargo 

Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DlreCCIOn de RelacIOnes con la 
Comumdad 

Cargos Subordmados InvestIgados SOCIal 
Promotor de Obras Comunales 
Promotor Cultural 
Promotor de ServIcIos de Agua 

ReqUISItos del Cargo 

219 

• EstudIOS LIcenCIatura o Tecmco Supenor en SOCIología, 
Trabajo SOCIal, HumanIdades, Comumcaclón o 
carreras afines 

• ExpenencIa Dos años en cargos SImIlares 

FunCIones 

• Dmgrr la realIZaCIón de dIagnóstIcoS con la partIcIpacIón de los Delegados de 
DIStntO o AuxIlIares de Alcalde sobre la SItuaCIón de las comunIdades, 
mcluyendo mformaclón sobre característIcas del terntono, la Infraestructura 
eXistente, las organIZacIones que laboran en el mIsmo y sus planes de aCClOn 

• Coordmar con los Delegados Dlstntales y los AUXIlIares de Alcalde la 
IdentificaCIón y pnonzaclOn de las necesIdades de las comumdades con la 
partICIpaCIón de la comumdad 

• Identificar con los Delegados DIstntales y los AUXIhares de Alcalde las 
necesIdades de lotes de terreno para vIvIenda, así como los beneficIanos de 
terrenos que reqmeren su legalIZaCIón y para la mfonnacIón a la SeccIón de 
LotIficaclones y VIVIenda 
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• Promover y coordmar aCCIOnes en conjunto con mstitucIOnes de desarrollo 
públIca o pnvadas para la IdentificacIón de Ideas de proyectos o de solucIOnes a 
los problemas más Importantes de la comumdad 

• OrganIzar y admInIstrar un banco de datos con la InfOrmaCIón de los dIagnostIcos 
de las comumdades 

• Preparar una cartera de mIcro proyectos de mterés comunItarIo para reahzar las 
gestIones de recursos o su ejeCUCIón por otras mstItucIOnes 

• Coordmar con los Delegados DIstntales y los AUXIhares de Alcalde la 
partIcIpacIon de la comumdad en la reahzacIOn de mInI obras encammadas a 
resolver algunas de las necesIdades pnonzadas 

• Promover con las autondades competentes la realIzacIOn de campañas sanItarIas, 
SOCIales, de arbonzacIOn y otras 

• Promover la proteccIón del medIO ambIente, la conservacIón de los recursos 
naturales (aguas, suelos, fauna, bosques) 

• Promover y coordmar la mtegraclón de la poblaCIón en el ComIté de Emergencia 
que presIde el Alcalde 

• Promover la formacIon de eqUIpos deportIvoS e Impulsar la reahzacIón de 
actIvIdades deportIvas 

• Promover en coordmacIón con la Casa de Cultura la realIzacIón de actIVIdades 
culturales y el desarrollo de las capacIdades artIStICas de la poblacIon 

• RealIZar otras funCIones relacIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 
el jefe mmedIato supenor 
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INVESTIGADOR SOCIAL 

Identlflcaclon del Cargo 

• COdIgO del Cargo 6102 
• Area a la que pertenece DIreCClOn de RelaclOnes con la Comumdad 

JerarqU/a del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe del Departamento de DIagnóstIco y 
PromocIón de Proyectos Comunales 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUIsItos del Cargo 
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• EstudIOS 

• ExpenenCIa 

Técmco Supenor en SoclOlogía, Trabajo SOCial, 
Humamdades, ComumcacIón o carreras afines 
Un año en cargos sImilares 

Funciones 

• Recopilar mformacIón con la partICIpacIón de los Delegados de DIstrItO o 
AUXIlIares de Alcalde sobre la SItuacIón de las comumdades, mc1uyendo 
mformaclOn sobre caractenstIcas del terntono, la mfraestructura eXIstente, las 
orgamzaclOnes que laboran en el mIsmo y sus planes de aCClon 

• Impulsar con los Delegados de DIstnto o AUXIlIares de Alcalde la reahzacIón de 
actIVidades con las comumdades para la IdentIficacIón y pnonzaClón de 
necesIdades 

• AnalIZar Y organIZar la mformacIón para elaborar diagnóstIcos de cada una de las 
comunIdades 

• OrganIZar la InformaCIón sobre los benefiCIarIOS de lotes de terreno que reqUIeren 
su legalIZaCIón, asI como de los SolICItantes de nuevos lotes de terreno y pasarla a 
la SecCIón de LotIficaclOnes y VIVienda SOCIal 

• OrganIzar un banco de datos con la mformacIon sobre las comumdades y sus 
necesIdades de coordmacIón con los promotores 

• RealIzar otras funCIones relaclOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 
el Jefe rnmedIato supenor 
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• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

PROMOTOR DE OBRAS COMUNALES 

Identificación del Cargo 

CÓdIgO del Cargo 6103 
Area a la que pertenece DIreCCIOn de RelaCIOnes con la Comumdad 

Jerarqwa del Cargo 

Cargo Inmediato Supenor Jefe del Departamento de DiagnóstIco y 
PromocIón de Proyectos Comunales 

Cargos Subordmados Nmguno 

EstudIOS 

ExpenenCIa 

ReqUisItos del Cargo 

BachIllerato con estudIOS en orgamzaCIón y 
promOCIOn comumtarIa 
Un año en cargos afines 

FuncIones 

Coordmar con los AUXIlIares del Alcalde la realIZacIon de mmI obras 
encammadas a resolver algunas de las necesIdades pnonzadas por la comumdad 
Impulsar la arbonzacIón de las cIUdades y poblados y el cUIdo a los bosques 
Promover proyectos para mejorar el estado nutncIonal de la poblacIon huertos 
escolares o famIlIares y otros 
IdentIficar mlcroproyectos comumtanos para ser fonnulados y gestIonados con 
otros orgamsmos 
RealIZar otras funclOnes relacIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 
el Jefe mmedIato supenor 
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PROMOTOR CULTURAL 

IdentificaCIón del Cargo 

• COdIgO del Cargo 6104 
• Area a la que pertenece DIreccIOn de RelacIOnes con la ComunIdad 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor Jefe del Departamento de InvestIgaCIón y 
PromOClOn de Proyectos Comunales 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 
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• EstudIOS Tecmco Supenor en Humamdades, Arte, MÚSIca 
con estudIOS en orgaruzacIOn y promOCIón 
comumtana o afines 

• ExpenencIa Un año en cargos afines 

Funciones 

• Promover la preservaCIón del patnmomo arqueolÓgiCO, rustónco, lmguísnco y 
artístIco del munICIpIO 

• Promover la realIzacIón de actIVIdades culturales 
• RealIzar gestiones para adqumr recursos extramunlclpales con el fin de 

mcrementar el acervo cultural y desarrollar el deporte en el murucIplo 
• Realtzar otras funclOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 

el Jefe rnmedlato supenor 
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PROMOTOR DE SERVICIOS DE AGUA 

Identificación del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 6105 
• Area a la que pertenece DIreCCIón de RelaclOnes con la Comumdad 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor Jefe del Departamento de InvestIgaCIón y 
PromOCión de Proyectos Comunales 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUiSitos del Cargo 

• EstudIOS BachIller con estudIOS de orgamzaclón y 
promoclOn comumtarIa o estudIOS afines 

• Expenencla Un año en cargos afines 

FunCiones 
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• Coordmar con los Delegados Dlstntales y los AUXIlIares de Alcalde y otros 
orgamsmos presentes en el mumCIplO, la pnonzacIón de neceSidades del servICIO 
de agua en las comumdades así como la realIzaCIón de obras para la mstalaclón 
del servICIO 

• Asesorar tecmcamente a las comumdades rurales para la realIzaclOn de proyectos 
de agua potable 

• Bnndar asIstencIa orgamzauva y admmIstratlVa a las comumdades para la 
eJeCUCIón de los proyectos de agua 

• Preparar una cartera de mIcro proyectos de agua para realIzar las gestIones de 
recursos o su ejeCUCIÓn por otras mstItuclOnes 

• SupervIsar el funCIOnamIento del servICIO de agua 
• RealIzar mspecclón samtana y los examenes bactenologlcos del agua para 

garantIZar la calIdad 
• RealIzar otras funclOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por 

el Jefe mmedIato supenor 
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JEFE DE LA BIBLIOTECA MUNICIPAL 

Identifica clan del Cargo 

• COdIgO del Cargo 6201 
• Area a la que pertenece DIreCCIón de RelaclOnes con la Comumdad 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIreCCIón de RelacIOnes con la 
Comumdad 

• Cargos Subordmados BIblIotecana 
Encargada de CIrCUlaCIón 
Conserje de la BIblIoteca 

ReqUiSitos del Cargo 
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• EstudIos LICenCIatura en BIblIotecología, CIenCIaS de la 
EducaCIón o formacIón en carreras afines 

• ExpenencIa Dos años en cargos SImIlares 

FunCiones 

• Dmgrr y controlar el proceso de mgreso, fichaje y catalogacIón de las 
publIcaCIones de la BIblIoteca 

• Dmgrr y controlar la atenCIón al públIco, los préstamo y recuperacIones de las 
publIcaCIOnes así como la atenCIón a consultas 

• Dmgrr y controlar la clasIficaCIón de las publIcaclOnes en los estantes de acuerdo 
al SIstema estableCIdo 

• Promover la lectura en centros escolares y VISItantes a la BIblIoteca, medIante 
campañas, actIVIdades, concursos, afiches y demás 

• Onentar y asesorar al personal de la BIblIoteca para el cumplImIento de sus 
funCIOnes 

• Informar mensual y anualmente sobre el tIpo consultas atendIdas en la BIblIoteca 
y la poblacIOn beneficIana 

• GestIonar ante organIsmos naCIOnales e mtemacIOnales la donaCIón e rntercambIo 
de publIcaCIones para aumentar el patnmomo bIblIográfico de la BIblIoteca 

• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 
el Jefe rnmedlato supenor 
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BIBLIOTECARIA 

IdentIfIcacIón del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 
• Area a la que pertenece 

• Cargo InmedIato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIoS 
• ExpenencIa 

6202 
DIreCCIón de RelaCIOnes con la Comumdad 

JerarqUla del Cargo 

Jefe de la BiblIoteca MUnICIpal 
Nmguno 

ReqUISItos del Cargo 

BachIllerato, con cursos de blbhotecología 
Un año en cargos sImIlares 

FunCIones 
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• RealIZar el mgreso y catalogacIón de las publIcaCIOnes de la BIblIoteca de 
acuerdo al SIstema estableCIdo 

• Marcar los lIbros con la correspondIente catalogacIon y ponerles la bolsIta con la 
tarjeta para prestamo 

• Elaborar la ficha de la pubhcacIOn y ubIcarla en el fichero correspondIente 
• ClasIficar las publIcaCIOnes en los estantes de acuerdo al SIstema estableCIdo y 

rotularlos para su facd ubIcaCIón 
• OrganIZar la Hemeroteca, ordenar las publIcaCIOnes penódIcas 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por 

el Jefe mmedIato supenor 
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ENCARGADA DE CIRCULACION 

Identlflcaclon del Cargo 

• COdIgO del Cargo 
• Area a la que pertenece 

• Cargo Inmediato Supenor 
• Cargos Subordmados 

• EstudIos 
• ExpenencIa 

6203 
DIreccIon de RelacIOnes con la Comumdad 

Jerarqwa del Cargo 

Jefe de la BIblIoteca MumcIpal 
Nmguno 

ReqUiSitos del Cargo 

BachIllerato con cursos de bIbhotecología 
Un año en cargos sImIlares 

FunCiones 

• Mantener en orden y en buen estado las publIcacIones de la BIblIoteca 

227 

• Atender al públIco que acude a la BIblIoteca ayudandole a encontrar las 
publIcacIOnes que reqUIeren 

• Onentar al públIco para encontrar en lIbros o reVIStas los temas que solIcItan 
• Elaborar las boletas de préstamo de publIcaCIones, ordenarlas y controlar la 

recuperaCIon de las publIcaCIOnes 
• Promover el uso de la Blbhoteca, espeCIalmente por los centros escolares 
• RealIZar actiVIdades, afiches, murales y otros para promover el hábIto de la 

lectura 
• Elaborar estadístICas mensuales y anuales sobre el número y tlpo de personas y 

consultas atendIdas 
• RealIZar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 

el Jefe rnmedmto supenor 
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CONSERJE DE LA BIBLIOTECA 

IdentlfIcaclon del Cargo 

• 
• 

• 
• 

CÓdIgO del Cargo 
Area a la que pertenece 

Cargo InmedIato Supenor 
Cargos Subordmados 

• EstudIOS 
• Expenencla 

6204 
DIreCClOn de RelacIOnes con la Comumdad 

Jerarqwa del Cargo 

Jefe de la BIblIoteca MumcIpal 
Nmguno 

ReqUISItos del Cargo 

Pnmana 
SeIs meses en cargos slmllares 

FunCiones 

228 

• Reahzar la InnpIeza dIana del pISO, ventanas, paredes, semClOS lugIémcos de la 
Blbhoteca 

• RealIZar la hmpIeza dlana de los estantes, lIbros y publIcacIones penodlcas 
• Botar la basura en los depósItos estableCIdos para ello 
• RealIZar otras funclOnes relaclOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 

el Jefe mmedmto supenor 
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JEFE DE LA CASA DE LA CULTURA 

Identlncaclon del Cargo 

• COdlgO del Cargo 6301 
• Area a la que pertenece DIreCCIon de RelacIones con la Comumdad 

JerarqUla del Cargo 

• Cargo Inmediato SuperIor DIrector de la DIreccIón de RelacIOnes con la 
ComunIdad 

• Cargos Subordmados Profesor 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

EstudIos 

Expenencla 

ConseIJe de Casa de la Cultura 

ReqUISitos del Cargo 

LICenCiatura O TécnICO Supenor en 
Humamdades, Arte, EducacIón o carreras afines 
con conoCImIentos de mÚSIca, pmtura o danza 
Dos años en cargos sImIlares 

FunCIones 

Promover la preservacIón y el conOCllmento del patrImomo arqueolÓgiCO, 
hIstónco, ImguIstIco y artístICO del munICIpIO 
Promover el desarrollo de habIlIdades artístICas de la poblaCIón mÚSICa, pmtura, 
danza y otras 
Promover la IdentIdad cultural en centros escolares mediante campañas, 
actIVIdades, concursos, afiches y demas 
DIfundrr regularmente las actIVIdades reahzadas por la Casa de la Cultura y la 
poblacIón beneficlana 
GestIonar ante orgamsmos naCIonales e mtemaclOnales el mtercamblo de 
actIVIdades y el apoyo con matenales e mstrumentos para la real¡zacIOn de sus 
actIVIdades 
RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 
el Jefe mmedIato supenor 
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PROFESOR (MUSICA, DANZA, PINTURA, CERAMICA ) 

Identlflcaclon del Cargo 

• CÓdIgO del Cargo 6302 
• Area a la que pertenece DIreCCIOn de RelacIones con la Comumdad 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor Jefe de la Casa de la Cultura 
• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 
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• EstudIOS 
• Expenencla 

MusIca, danza, pmtura, ceramICa según el caso 
Un año en cargos SImIlares 

Funciones 

• DIseñar e ImpartIr cursos de su especIalIdad (mÚSICa, danza, pmtura o cerárruca) 
• Promover actiVIdades de presentaclOn artístIca actos culturales, concursos, etc 
• Promover el mtercambIO artístIco con otros mUnICIpIOS del país y de la reglOn 
• RealIZar otras funCIones relacIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 

el Jefe rnmedIato supenor 



I 
I 

I 
I 
1 

) 

I 
~ 

f 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

~ 
t 

i 
I 
I 

I 

• i 

M;mual de ÚlprnZOC'OD y hllc.on"" 
Muruclpaltdad .. de NIcaragua 
PADCOIUSAlD 

CONSERJE DE LA CASA DE LA CULTURA 

Identlflcaclon del Cargo 

• COdlgO del Cargo 6303 
• Area a la que pertenece DlreCCIOn de RelaCIones con la Comumdad 

Jerarquía del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor Jefe de la Casa de la Cultura 
• Cargos Subordmados N mguno 

• 
• 

EstudIOS 
ExpenencIa 

ReqUisitos del Cargo 

PnmarIa 
SeIS meses en cargos sImIlares 

Funciones 

231 

• RealIZar la lImpIeza dIarIa del pISO, ventanas, paredes, servICIOS hIgIemCos de la 
Casa de la Cultura 

• 

• 
• 

RealIZar la lImpIeza dIarIa de los muebles e mstrumentos utIlIzados en las 
actIVIdades de la Casa de la Cultura 
Botar la basura en los depóSItos establecIdos para ello 
RealIZar otras funCiOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 
el Jefe mmedIato supenor 
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• CÓdIgO del Cargo 
• Area a la que pertenece 

JEFE DEL MUSEO 

IdentIfIcacIón del Cargo 

6301 
DIreCCIOn de RelacIOnes con la Comumdad 

JerarqUla del Cargo 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIreccIón de RelacIOnes con la 
Comumdad 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUiSitos del Cargo 

• EstudIOS BachIller 
• ExpenencIa Dos años en cargos afines 

FunCiones 

232 

• Ordenar, preservar y controlar las pIezas lustóncas y fotos eXIstentes en el Museo 
• Servrr de guía a los VIsItantes del Museo explIcándoles el ongen o sIgmficado de 

cada artIculo para la lustona del mumcIpIo 
• DIvulgar regularmente las aCllVIdades reahzadas por el Museo y la poblacIOn 

atendIda 
• GestIOnar ante organIsmos nacIOnales e rntemacIOnales el mtercambIo de 

COnOCImIentos y asesoría sobre la orgaruzacIón y amplIaCIón del Museo 
• RealIZar otras funCIones relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por 

el Jefe mmedIato supenor 
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• CÓdIgO del Cargo 
• Area a la que pertenece 

GUIA DEL MUSEO 

Identlflcaclon del Cargo 

6402 
DlreCCIOn de RelacIOnes con la Comumdad 

Jerarqwa del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor Jefe del Museo 
• Cargos Subordmados Nmguno 

• EstudIOS 
• ExpenencIa 

ReqUisitos del Cargo 

BachIller con estudIOS afines 
Dos afios en cargos sImIlares 

FunCiones 

• Ordenar, preservar y controlar las pIezas hIstoncas eXIstentes en el Museo 

233 

• ServIr de guía a los VIsItantes del Museo exphcándoles el ongen o SignIficado 
de cada artIculo allí expuesto 

• Apoyar la promOCIón de la VIsIta al Museo espeCIalmente entre los centros 
escolares del país y realIzar actIVIdades de proyeccIon del Museo para el 
conOCImIento del patnmomo MunICIpal 

• Reahzar la lImpIeza del local y sala de exposIclOn en ausenCIa del VIgIlante 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas 

por el Jefe mmedIato supenor 
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VIGILANTE DEL MUSEO 

IdentlflcaClon del Cargo 

• COdIgO del Cargo 6403 
• Area a la que pertenece DlreCCIOn de RelacIOnes con la Comumdad 

Jerarqwa del Cargo 

• Cargo Inmediato Supenor Jefe del Museo 

• Cargos Subordmados Nmguno 

ReqUisitos del Cargo 

• EstudIOS Pnmana 
• ExpenencIa SeIs meses en cargos sImIlares 

Funciones 

• VIgIlar las mstalacIOnes del Museo 
• RealIzar la hmpIeza del Museo, servIcIos hIgIémcos y pIezas en exhIbIcIón 
• Controlar el mgreso y salIda de los usuarIOS del Museo 

234 

• Informar a su Jefe mmedIato de actuacIOnes que atenten contra la mtegndad 
del Museo y de los actIvos almacenados en él 

• Elaborar un reporte dIarIO de IncIdencias de acuerdo a formato establecIdo y 
presentarlo a su Jefe mmedIato supenor 

• RealIzar otras funcIones relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas 
por el Jefe mmedIato supenor 
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DIRECTOR DE LA DIRECCION DE COORDINACION DE 
EMPRESAS 

IdentificacIón del Cargo 

• 7001 

236 

• 
CódIgO de Cargo 
Area OrgamzatIva DIreccIón de CoordmacIón de Empresas MUnICIpales 

• 
• 

Cargo inmedIato Supenor 
Cargos Subordmados 

• EstudIOS 

• Expenencla 

Jerarquía 

Gerente MumcIpal 
Secretana de DIreccIón de CoordmacIón de Empresas 
MUnIcIpales 
AnalIsta de Empresa MunIcIpal 

ReqUISItos del Cargo 

LICenCIatura en AdmInIstraCIón de Empresas o 
Economía 
Por lo menos tres afios de expenencla profesIOnal 

Funczones 

• Proponer para la aprobacIón del Concejo MUnICIpal las políticas y ImeamIentos 
específicos de cada una de las empresas mUnIcIpales 

• Elaborar propuestas de mversIón y remverslón de las empresas munIcIpales 
• SupervIsar el proceso de plamficacIón y presupuesto de las empresas munICIpales 
• Requenr y anabzar mfonnes de eJeCUCIon de planes y presupuestos de las dIferentes 

empresas 
• Anahzar los estados finanCIeros de las empresas mUnIcIpales 
• Anahzar mfonnes de costos de funCIonamIento de las empresas munICIpales y las 

tanfas cobradas 
• Dmgrr la reahzacIOn de estudIOS sobre la calIdad de los servIcIOs munICIpales y la 

satIsfacCIón de los usuanos 
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• Bnndar asIstenCta técnica y/o coordmar su realIzacIón a la gerenCia de las empresas 
mUnicIpales 

• Coordmar aCCIOnes de audItoría financIera y admImstratlva a las empresas 
mumcIpales con la oficma de Auditoría Interna de la Alcaldta y de la Contralona 
General de la Republlca 

• RealIzar otras funCIOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 
mmedtato supenor 
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SECRETARIA DE LA DIRECCION DE COORDINACION DE 
EMPRESAS MUNICIPALES 

IdentificaClOn del Cargo 

• COdIgO de Cargo 7002 

238 

• Area Orgamzatlva DlreCClOn de CoordmacIOn de Empresas MumcIpales 

Jerarquza 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la Drrecclón de Coordmación de Empresas 
MumcIpales 

• Cargos Subordmados Nmguno 

• EstudlOS 
• Destrezas 

• ExpenencIa 

ReqUISItos del Cargo 

Bachiller y Secretana Ejecutiva 
ManejO de programas computanzados procesadores de 
texto y hOJa de cálculo 
Un año en cargos SImIlares 

FunClOnes 

• RecIbrry onentar al publIco que acuda a su DIreCCIOn 
• ReCIbIr y enVIar correspondenCIa de la DIreCCIón 
• Coordmar audIenCIas, entreVIstas y compromISOS del DIrector y regIstrarlas en 

agenda 
• Elaborar cartas y comumcaCIOnes que enVIe el DIrector de la DIreCCIón de Empresas 
• TranscnbIr los documentos elaborados por la DIrecclOn 
• CustodIar en debIdo orden y segundad el archIVO de la DIreCCIón asegurando un 

rapIda localIzaCIón de los documentos y expedIentes 
• Coordmar con la DIreCClOn de AdmInIstraCIón la recepCIón y atenCIón de VISItantes a 

la MumcIpalIdad as! como de eventos organIZados por la DIreCCIón 
• RealIzar otras funclOnes relaCIonadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

mmedIato supenor 
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ANALISTA DE EMPRESA MUNICIPAL 

Identificaclón del Cargo 

7003 
• Area Orgamzatlva DireccIón de CoordmacIón de Empresas MumcIpales 

Jerarquía 

• Cargo InmedIato Supenor DIrector de la DIreCCIón de Coordmaclón de Empresas 
MunIcIpales 

• Cargos Subordmados Nmguno 

Reqwsltos del Cargo 

• EstudIOS LICenCIatura en AdmmIstracIOn de Empresas o 
Economía 

• Destrezas Manejo de programas computanzados procesadores 
de texto y hOJa de cálculo 

• ExpenencIa Tres años en cargos sImIlares 

FuncIOnes 

• SupervIsar la plarnficacIOn y presupuestaclón de cada una de las Empresas 
• SupervIsar los registros contables de cada una de las empresas mumclpales, la 

admmlstracIon de los mventanos y el manejo de los fondos 
• AnalIZar Informes sobre la eJeCUCIón de los planes específicos auxlhándose de 

mformacIón contable y finanCIera 
• Anahzar los estados finanCIeros de las empresas mumcIpales 
• AnalIzar mformes de costos de funcIonamIento de las empresas mumclpales y las 

tanfas cobradas 
• RealIZar estudIOS sobre la calIdad de los servICIOS munICIpales y la efiCIenCIa con que 

se bnndan de parte de las empresas, así como la satIsfaccIón de los USUartOS 
• Proponer al Duector los aspectos en los cuales es necesano bnndar asIstenCia técmca 

espeCIfica a las empresas mUnICipales y brmdarla 
• RealIzar otras funCIOnes relaCIOnadas con su cargo que le sean encomendadas por el Jefe 

uunedIato supenor 
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A contmuacIón se presentan algunos conceptos básICOS utIlIzados en el presente Manual 
de Orgamzaclón y FuncIOnes con el fin de promover un lenguaje común y hacer más fácIl 
la comumcacIón y la comprensIOn del mIsmo 

GerenClar 

GerenClar una orgamzacIOn es conducIrla haCia su obJetivo, haCIendo el mejor uso posIble 
de los recursos de que dIspone 

Las funCIOnes de la GerencIa son PlanIficar, Orgamzar, DmgIr y Controlar, la funcIón de 
organIzar ocupa un papel relevante e msustItUIble 

La FunCión de Orgamzaclón 

Orgamzar es asIgnar actIVIdades a cada mIembro de la organIzacIón para cumplIr con los 
objetiVOS planteados 

La orgamzaclOn define las relaCIOnes entre los miembros con el fin de que su esfuerzo 
combmado pueda ser efiCIente, se aSIgnan actIVIdades a puestos y personas específicas 

El Orgamgrama y su utllldad 

Un organIgrama es una gráfica slffiple de la organIZacIón y ayuda a reflejar las relaCIOnes 
de dependencIa y los canales de comunIcacIón 

Un orgamgrama o grafica de organIZacIón constituye un modelo esquematIco que puede 
-ayudar a descnbIr o dlsefíar relaCIOnes orgamzacIOnales ProporcIOna una panorámIca de 
la estructura, la gráfica es un medIO a través del cual podemos comprender la 
organIzacIón como un todo, los componentes de ésta, la Jerarquía y las mterrelacIOnes 
entre los dIferentes componentes 

Sm embargo, cuando la orgamzacIón cambIa sus objetIvos básICOS, no cuenta con los 
mIsmos recursos humanos, o no se encuentra en un entorno SImIlar al que eXIstía cuando 
fue creada, el organIgrama se puede convertIr en un obstáculo Surge entonces la 
neceSIdad de repensar la orgamzacIón en funCIón de los objetIvos y de los recursos 
humanos con que cuente en ese momento y del entorno actual 
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Es decIr, un orgamgrama no es en sí la orgamzaclón, no puede por sí mIsmo alcanzar las 
metas orgamzacIOnales, más bIen es un medIO que puede ayudar al logro de los obJettvos 
La grafica sIendo una representaclon de la estructura orgamzacIOnal, ayuda a responder a 
preguntas claves tales como 

QUlen soy, cuál es mI poslcIon dentro de la orgamzacIón? 
Qué es lo que hago?, Cuales son mIS tareas o funCIOnes orgamzaclOnales? 
De qmen dependo? 
QUlenes dependen de mI? 
Qménes son las personas Importantes dentro de la orgamzacIón? 
Qué es lo que hace el resto de personas en la orgalllzacIOn? 
De qUlenes dependen los demas mIembros de la orgalllzacIón? 

La Dlvlszón de Tareas 

La orgamzacIón diVIde la tarea total de una orgalllzación de dos maneras a través de una 
especIalIzacIón vertical, creando una Jerarquía, y a través de una especIabzacIón 
honzontal, al establecer diferentes drreccIones, departamentos y seCCIOnes 

La Jerarquía organIzaCIonal establece una estructura de autondad, poder, responsabIbdad 
y flUJO de mformacIón 

La especIalIzaCIón honzontal puede adoptar muchas formas, las más Importantes son las 
que dIVIden los productos o servIcIOs, es deCIr una area se encarga de producIr x o y 
producto, una especIalIzacIón geográfica es cuando se organIza por ámbIto temtonal, la 
espeCtahza.cIón funCIOnal es el mas dIfundIdo e ImplIca que cada dIrector es responsable 
por la totalIdad de una funCIón especIalIzada, mdependIente de los hmItes fiSICOS y de 
productos o servIcIOS Cada dIrector depende del mayor lllvel de autondad de la 
organIzacIon, sea este el gerente, el presIdente o el alcalde 

El dIseño funCIOnal ofrece ventajas, pues es fáCIl de entender y agrupa funcIOnanos o 
trabajadores que poseen mtereses, actIvIdades y entrenamIento SImIlares 
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Es la descnpcIOn de las actIvIdades mherentes a cada uno de los cargos y/o áreas 
orgamzatIvas contemdas en la estructura que penmte cumplIr las atnbucIOnes de la 
orgamzacIon 

La Estructura OrgamzatIva 

Es la descnpcIOn ordenada de las areas orgamzatIvas y de los pnncIpales cargos en 
funCIOn de sus relaCIOnes de jerarquía Posee codIficaCIOn con el propósIto de vIsualIzar 
graficamente los mveles de Jerarquía y las relaCIOnes de dependenCIa 

El Orgamgrama FunclOnal 

IndIca en el cuerpo de la grafica, las umdades y sus mterrelacIOnes, así como las 
funCIones pnncIpales que realIzan los órganos representados, estas pueden transcnbIrse 
según el orden de Importancia o el lugar que ocupan dentro de un proceso 

Los Tipos de Cargos 

En una organIzaCIón eXIsten dIferentes tIpOS de cargos Los funclOnanos de línea son 
aquellos con responsabIlIdad dIrecta para alcanzar los objetIvos de la orgamzacIón Los 
cargos consultIvos son aquellos que, como su nombre lo mdlca, tIene la funCIón de 
asesorar, de bnndar consultas sobre un tema de su especIalIdad, SIn nInguna 
responsabIhdad sobre la ejeCUCIÓn, por ejemplo, un asesor legal, un asesor de proyectos, 
etc 

La DescrzpcIón de Cargos 

Un cargo es la unIdad báSIca de trabajO en una estructura organIzatIva La descnpcIón de 
los cargos comprende la IdentIficacIón del cargo, que mdIca el nombre del mIsmo y su 
ubIcacIon dentro de la estructura, la Jerarquía del cargo que IndICa la relaCIón de 
autondad, a qUIén esta subordInado ese cargo, y qué cargos tIene subordInados a él, las 
funclOnes pnnCIpales, denomInadas legalmente responsabIlIdades 
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Son una forma de orgamzacIon y estan constItUIdo por un grupo de personas que se 
reúnen para dIscutIr, comentar o tomar decIsIon sobre un tema específico 

Como ventajas deben señalarse que los comItés permIten una mayor comunIcacIón entre 
sus mIembros, pueden elevar la motIvacIon de los mIembros de la orgamzaclOn, pues al 
partICIpar en dIscuSIones o decIsIones dentro de un comIté> un mIembro muy 
probablemente se sentIrá más mvolucrado y con mayores deseos de partICIpar 

Centralzsmo y descentrallzaclón 

Las orgamzacIones pueden ejercer su autondad de manera centralIzada o descentralIzada 

Una orgamzacIón completamente centralIzada es aquella en que las deCISIOnes las toma la 
maxlma autondad y los subordmados no tIenen poder o autondad para tomar deCISIOnes 
Esta forma de orgamzacIón penmte un control total sobre las deCISIones e ImplIca un 
proceso altamente burocrátICO, mnguna partICIpacIón o mvolucrarrllento de los mIembros 
de la orgamzacIón en el proceso de toma de deCISIOnes, 10 que generalmente se traduce en 
poca motIvaCIón del personal y en respuestas lentas a los problemas presentados en la 
orgamzacIón 

Promover la descentralIZacIón dentro de una organIZacIón permite mayor partICIpaCión de 
sus mIembros y un mayor lllvolucramlento en la toma de deCISIones y en la ejeCUCIón de 
las actIVIdades o los proyectos Tambien tiene como ventaja el poder lograr un SIstema de 
control orgamzacIonal menos complejO y más agIlIdad en las respuestas a los problemas 
TIene como desventaja el pelIgro de no lograr una efectIva coordmacIón de las 
actIVIdades 

La mayor parte de las orgamzacIOnes debería encontrarse en un punto mtermedIo entre 
los dos estIlos de orgamzacIón, es deCIr, una mayor autonomIa para la toma de deCISIones 
pero a la vez una alta coordmacIón para el logro de los objetIvos 
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Los Manuales de Orgamzación y FunciOnes definen y descnben el marco JUrídICO de la 
orgamzaclón, la estructura orgamzatlva, las funciones por area, la descnpclón de cargos y 
los canales de comumcaClon o flUJO de mfonnaclón dentro de la orgamzaclón en un 
momento deterrnmado 

No es posible que eXIsta una actIvidad coordmada y organIzada SI no eXIste una clara 
dIVISIón de las funCIOnes y una buena comunICacIón entre las umdades de la 
organIzacIón La organIZación define los canales fonnales a través de los cuales la 
mfonnaclón fluye dentro de la organIzacIón 


