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Resumen

En el presente documento se describe el proceso realizado en el Gobierno
Municipal de Ciudad Sandino, del 13 de enero al 13 de abril del 2017. Esto se
realizd con el Unico proposito de completar el componente de practicas
profesionales establecido en el programa de Maestria en Economia y Desarrollo
Territorial. El trabajo alcanzado se sistematiza por medio de esta memoria de
practicas, el cual describe, por una parte, las actividades que se desarrollaron y
durante las 300 horas estipuladas y, por otro lado, se presenta la propuesta
derivada de las practicas.

La propuesta presenta un “Manual de Funcionamientos para el Gobierno Municipal
de Ciudad Sandino” para el afio 2018, lo cual propone las formas de mejorar la
administracion de los recursos humanos, financieros y demas recursos
considerados vitales para el desarrollo socioeconémico del territorio en cuestion.

El trabajo que se desarroll6 durante estas practicas tuvo como objetivo cumplir con
el dltimo mdédulo de la Maestria en Economia y Desarrollo Territorial, y con ello,
contribuir al desarrollo de gobierno municipal de Ciudad Sandino, de tal forma que
el ciudadano y la ciudadana sean siempre los protagonistas dentro de los
procesos de direccion y planificacion institucional de la municipalidad. La
necesidad del establecimiento de una estructura organizativa interna de la
municipalidad lo mandata la Ley de Carrera Administrativa Municipal (Ley 502).



Introduccién

El presente documento refleja el resultado de las practicas requerida por la
Maestria en Economia y Desarrollo Territorial, Desarrollada por la Escuela de
Economia Agricola de la Universidad Nacional de Nicaragua (UNAN), como un
requisito de graduacion, las cuales se realizaron con el objetivo fundamental de
vincular la teoria con las practicas para el fortalecimiento profesional, ademas de
contribuir de alguna manera con el desarrollo del territorio en que nos
desempeiiamos, en este caso en el Gobierno Municipal del Municipio de Ciudad
Sandino.

Esta vinculacion e interpretacion solo podra ser posible si se reconstruyen las
experiencias y se ordena el proceso vivido de esta experiencia. Asi, al reconstruir
este proceso, nos permitird identificar sus elementos, clasificAndolos y ordenarlos,
lo que nos permite ver con cierta objetividad lo vivido. Esto, nos lleva a convertir
estas vivencias junto con la propia experiencia, en objeto de estudio e
interpretacion teorica y a la vez en objeto de transformacion, o de fortalecimiento
institucional al Gobierno Municipal.

Personalmente estableci otro objetivo en este trabajo, como es, tanto en materia
profesional como académica, en lo profesional apoyar a la Direccion de
Planificacion Institucional en la elaboracion participativa del Manual de Funciones
del Gobierno Municipal de Ciudad Sandino y de esta manera contribuir al
mejoramiento de la gestidon funcional hacia afuera como hacia dentro del mismo.

En materia académica, aplique los conocimientos adquiridos en las distintas
asignaturas de la Maestria de Economia y Desarrollo Territorial, asi también de
apropiarme de las herramientas necesarias para la realizacion del manual
acompafandose con las politicas propias del municipio en la legalizacién a través
de su concejo municipal.

En esta memoria detalla los procesos de realizacion del trabajo de practicas,
primeramente haciendo una descripcion de la institucion donde se realizd,
especificando los servicios que debe brindar y aspecto organizativo, lo que me
permiti6 tener un amplio vision del funcionamiento y necesidad en esfera de
tematica a abordar como es el manual de funciones de los recursos humanos del
gobiernos municipal, siendo temas que reviste de muncha importancia en estos
momento para los tomadores de decisiones del gobierno municipal, puesto que
estaba desactualizado el manual de funciones, la ultima actualizacion fue en el
afio 2000, y esto lo demandan las leyes reformadas y reglamentos que tiene que
ver con la administracion de recursos de los gobierno municipales, por lo tanto
mejorara los servicios hacia fuera y mejorara en funcionamientos, metas entre
otros hacia adentro del gobierno, por ejemplo; Ley de Carrera Administrativa
Municipal (Ley 502).



Esta sistematizacion pone en orden conocimiento desordenado y percepciones
dispersas que se presentan en el transcurso de la experiencia. Asi mismo, hace
explicito las intuiciones, intenciones y vivencias acumuladas a lo largo del proceso.

Fue importante conocer ademas el entorno en el cual ejerce influencia la Alcaldia
Municipal, haciendo referencia a la Gerencia del Gobierno Municipal, a la Division
de Recursos Humanos, a la Divisiobn de Planificacion Institucional del gobierno
municipal y a los y las comparfiera concejales, ademas a los compafero/as del
SINACAM, quienes no se limitaron a la entrega y acompafiamiento de formatos y
metodologia de consulta en cuanto a estos manuales que se practico.

Aqui se presenta una a una las actividades que se realizé durante la practicas y el
proceso que conllevo a formular el manual ante en referencia, inicia desde la visita
a la institucion para solicitar el apoyo y determinar la tematica a tratar con la
politica y necesidades donde ellos querian que le apoyara, hasta la entrega del
documento final a la alcaldia. Dentro de este proceso destaca la realizacion de un
andlisis de la situacion del municipio, diagnostico de situacién de los recursos
humanos que tiene el gobierno municipal en este momento, ademas se trabaj6é un
perfil de proyecto que se envié a JILCA.

El resultado que genero la realizacién de las practicas fue el documento, Manual
de Funciones del Gobierno Municipal de Ciudad Sandino, que en forma breve
presento su contenido, seguidos de las actividades realizadas, asi también se
incluye los documentos completos como anexo a la presente memoria.

Se considera que existe una gran relacion en lo que respecta al contenido de las
materias cursadas en las maestrias y en las practicas que se realizaron, ya que
estas aportaron los conocimientos y herramientas necesarias para cumplir con las
mismas. De igual manera, sin la practica no habria sido posible el apropiamiento y
aplicacion de los conocimientos adquiridos en las diferentes asignaturas que
recibimos en la maestria, versus los territorios.

A manera de conclusion se expresan las principales lecciones aprendidas, durante
el desarrollo de las practicas. Conoci de cerca la importancia del gobierno
municipal en el desarrollo econdémico social, local y comunitario y como se
involucran los territorios en las tomas de decisiones, asi como también lo
necesario de fortalecer este tipo de instituciones de manera que puedan cumplir
exitosamente el mandato que esta expresado en las diferentes leyes y en las
funciones que se identificaron a través de ellas.

A demas que el desarrollo socioecondmico de los municipios, hace necesario que
las instituciones y organizaciones municipales del pais posean una administracion
honesta, moderna, fuerte, eficiente y eficaz que transmita seguridad y confianza a
los pobladores, que garantice la estabilidad y continuidad en la prestacion de los
servicios publicos municipales.



Capitulo |
1.1 La Institucién y su Entorno

El desarrollo social, econémico y comunitario de cada territorio depende
fundamentalmente de la voluntad de sus pobladores, quienes las ejercen cada 5
afos a traves del proceso democratico, sin embargo, es necesario la existencia de
organizaciones e instituciones que guien este proceso, por ende se necesita que
el gobierno municipal como institucion responsable de esta verdad, este
fortalecida con instrumento y herramientas que le permitan su funcionalidad
operativa y asi dar cumplimiento a las demandas del municipio.

1.1.1. La Instituciéon

Las practicas fueron realizadas en la Alcaldia de Ciudad Sandino, situada en el
departamento de Managua, costado este del mercado municipal, bajo la tutoria del
responsable de la Division de Planificacion Institucional, Cro. Héctor Fernando
Almendarez, quien estaba siendo supervisado por la Gerencia de la misma
Alcaldia y apoyado por la Division de Recursos Humanos del gobierno Municipal
del mismo municipio.

La Alcaldia es una institucion del Estado, desarrolla sus actividades a nivel
municipal, es la unidad basica de la divisién politica administrativa del pais (Arto
176 de la Constitucién de Nicaragua), de igual manera hay un reconocimiento
constitucional de la autonomia municipal (Arto 177.1), esta autonomia es de
caracter tridimensional, comprende la autonomia politica, autonomias
administrativas y autonomia financiera (Arto 177.1). La constitucién politica de
Nicaragua en su Arto 177.4 otorga competencia municipal en todas aquellas
materias que inciden en el desarrollo socioeconémico de cada circunscripcion
territorial. (Picado Villagra, 2005)

a.- Concejo Municipal

Las autoridades edilicias estan integradas por El alcalde es el compafiero Manuel
Pinell Garay, y la Vice Alcalde es la compafiera Scarleth Solis Lopez, del partido
FSLN (Frente Sandinista de Liberacion Nacional), quienes dirigen al Gobierno
Municipal, juntos a 26 compafer@s del mismo partido y 6 del partido opositor
PLC, para un total de 32 concejales, representantes del municipio de Ciudad
Sandino.

b. Servicios Municipales

La prestacion de servicios municipales es una de las competencias mas
importantes de los gobiernos locales, conforme a laley 40 y 261, ley de municipios
y sus reformas, las municipalidades tiene el deber de prestar por si sola o
asociadas esos servicios a la poblacion y realizar contratos u otorgar concesiones



apersonas o empresas privadas augurando la calidad y equidad en la prestacion
del servicio.

La Alcaldia de Ciudad Sandino presta, entre otros, los siguientes servicios
municipales a la poblacion urbana y rural del municipio, que es donde existe la
mayor concentracion de funcionarios del gobierno municipal.

Recoleccion y tratamiento de desechos sélidos
Limpiezas de calles

Mercado

Cementerio

Construccién y mantenimiento de calles y caminos
Parque, plazas, estadio y viveros

Registro civil de las personas

Registro de fierro

Registro de bienes inmueble

Policia municipal, entre otros.

Recoleccion y tratamiento de desechos sélidos: la funcion de este servicio es de
recolectar, transportar, depositar y deposito dar tratamiento final a los desechos
sélidos del municipio de Ciudad Sandino.

Limpieza Publica: Este servicio tiene dos caracteristicas basicas, es esencial para
el bienestar de toda la comunidad y benéfica tanto a las personas que reciben
directamente el servicio, como los visitantes o que no son usuarias del mismo. Es
unos de los servicios municipales que genera mayores gastos en su prestacion y
bajo niveles de recuperacion, lo que origina la no sostenibilidad del servicio y
mengua su calidad.

Mercado. Su caracteristica principal es la de incidir directamente en el apoyo a
iniciativas de desarrollo econdémico local, en este sentido existe una amplia
clasificacion de mercado, de artesania, mayorista, detallista, municipal o central,
entre otros, existe un responsable, quien se encarga de la administracion (caja,
registro, cobranza) y del funcionamiento del servicio propio e ingreso proveniente
de tasas pasa a las arcas de la alcaldia.

Cementerio: es un servicio de area urbana, donde todo tiene acceso, su
prestacion de servicio es directa a través de la alcaldia.

Construccion 'y mantenimiento de calles y caminos: tiene como principal
caracteristica generar el desarrollo municipal por su impacto positivo en apoyo a la
produccion y en la mejora de calidad de vida de la poblaciéon. Comprende las vias
de comunicacion terciarias o intramunicipales, es un servicio que la alcaldia recibe
apoyo financiero del gobierno central a través del Ministerios de Construccion,
Transporte e Infraestructura.



En este sentido en la gestidn de este servicio participan el comité de camino como
una forma de organizacion ciudadana para participar en el proceso de ejecucion y
seguimiento a la inversion.

Parque, plaza, estadio y vivero: el municipio de Ciudad Sandino posee los
siguientes parques cancha en la zona 2, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, Cuajachillo No 1,
en cuanto al estadio, se cuenta con un complejo deportivo donde esta integrado el
estadio de béisbol infantil, de adulto, el estadio de futbol y actualmente esta
desarrollando un proyecto para la modernizacion del complejo deportivo del
municipio de Ciudad Sandino, Kevin Antonio Coffin Reyes, canchas multiusos,
graderias, juegos infantiles, maquinas de ejercicios, estadios, entre otros.

En cuanto al registro civil de las personas, esta es una actividad regulada y
normada a nivel nacional por el Consejo supremo electoral, pero administrada en
el municipio por la Alcaldia Municipal.

Registro de ganado: es una actividad administrada por la alcaldia municipal y
consiste en la prestacion de los siguientes servicios, carta de venta, permiso para
la elaboracién y matricula de fierro, guia de ganado, constancia de pérdida de
carta de venta, permiso para destace de ganado.

Registro de bienes inmueble: el departamento de catastro como se conoce en el
manual de funciones y de cargo, y sus funciones es administrativa y consiste en la
recoleccion, procesamiento y analisis de la informacién gréfica y numérica que
sirven para la toma de decision por parte de la direccion superior, asi como la
formulacién, ejecucion y evaluacion de proyectos.

c.- Ingresos municipales y Presupuesto

De acuerdo a informacion de la secretaria municipal de Ciudad Sandino, el
municipio consta para el afio 2013, con un ingreso anual por valor de C$ 124,
130,478.80 (100%), los cuales se clasifican de la siguiente manera:

e Ingresos corrientes  C$ 61, 004,720.63 (49.15%)

e Ingresos de Capital C$ 22, 977,796.17 (18.51%)

e Transferencias C$ 40, 147,958 (32.34%)
Alcaldia Municipal de Ciudad Sandino

Egresos, la manera como la municipalidad ha destinado los ingresos municipales
Se resumen a continuacion:

e (Gastos de personal C$ 35, 823,254.99 (2%)

e Servicios no personales C$ 7, 768,361.12 (6.28%)
e Bienes y Usos (proyectos) C$ 69, 387,012.55 (56%)
e Transferencias corrientes C$ 6, 666,759.50 (5.38%)
o Materiales y suministros C$ 4, 112,975.56 (3.32%)



En términos generales podemos decir que se destina en 56% de los ingresos para
la ejecucion de politicas publicas (bienes y usos).

Alcaldia Municipal de Ciudad Sandino

El proceso organizativo para lograr la ejecucion de los proyectos es el siguiente:
Gabinete de la familia, la comunidad y la vida, Direccion de planificacion
Institucional, aprobacion por el concejo, direccién de obra, contratacion y ejecucion
y supervision.

Cabe destacar que una de las estrategias que efectla la alcaldia para incluir a los
beneficiarios es comprometiéndolos por medio del gabinete de la familia y
comunidad y la vida, esta estrategia se complementa con el Manual de
funcionamientos a lo interno en el uso eficiente y eficaz de administrar y ejecutar
los recursos de los y las pobladores del municipio de Ciudad Sandino, el cual
representa una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte para la
organizacién y comunicacion.

Asimismo, contiene informacién ordenada y sistemética, en la cual se establecen
claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la alcaldia, lo que
hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administracién, que nos
permite tener un conocimiento pleno de las condiciones de operacion del Gobierno
Municipal, de los lineamientos normativos que regulan su funcionamiento e
integracion, asi como de sus necesidades y sus oportunidades de desarrollo, tales
como:

« Facilita el proceso de induccién del personal y permite el perfeccionamiento
y/o orientacién de las funciones y responsabilidades del cargo al que han
sido asignados, asi como aplicar programas de capacitacion.

o Determina las funciones especificas, responsabilidad y autoridad de los
cargos dentro de la estructura organica de cada dependencia.

« Proporciona informacién a los funcionarios y servidores sobre sus funciones
especificas, su dependencia jerarquica y coordinacion para el cumplimiento
de sus funciones.

1.1.2. Ambito de accién de la alcaldia
Generalidades de Ciudad Sandino

El Municipio de Ciudad Sandino presenta los siguientes datos juridicos,
poblacionales y geograficos de referencia territorial: Departamento: Managua,
Poblacion 91,259 hab. (1995) Nombre Legal del Municipio: Ciudad Sandino Fecha
de fundacién: 11 enero del afio 2000 (Ley N.329, Gaceta n.7) Cabecera Municipal:
Ciudad Sandino Extension Territorial: 51.11 km2: (Ley N.329, enero 2000, Gaceta
n.7) Porcentaje / Departamento: 1.42%; Densidad 1,222 hab./km? Distancia de



Managua: 12 2 Kms. Posicidn geografica: Coordenadas Latitud: 12° 01" a 12° 14’
norte; Longitud: 86° 18’ a 86° 25’ oeste

Un territorio predominantemente de ocupacion Urbana

Ciudad Sandino, municipio y cabecera municipal tiene acceso a través de la
carretera Nueva a Ledn en el Km. 12 hacia la ciudad de Le6n al Oeste de
Managua ciudad Capital. EI casco urbano de Ciudad Sandino esta formado por
una serie de zonas urbanas de distinta forma y tipologia de vivienda que da una
morfologia urbana fragmentada unida a través de las vias de comunicacion de
todo tiempo, calles internas y la carretera Panamericana. Dentro de las distintas
zonas urbanas, existe una estructura urbana uniforme de alta densidad
habitacional y poblacional.

La Cabecera de Ciudad Sandino, representa la
ocupaciéon del territorio municipal hasta de un
75% aproximadamente, fendmeno que se debe
al origen del asentamiento, en respuesta al
reasentamiento de habitantes de otras zonas, la
cercania a la ciudad capital, la instalacion de
industrias sobre el eje vial de la carretera Nueva
hacia Leon y a la cercania de ciudades
intermedias entorno al Municipio de Managua,
las que generan poblacion emigrante a la ciudad
Capital.

1.1.3. Poblacién y Organizacion Social
Poblacion y poblamiento de origen migrante

Las caracteristicas de la poblacién de la ciudad y el Municipio de Ciudad Sandino,
presentan variables de migracion de origen coyuntural (1969), (1972) y por causa
econOmicas y culturales. A esta situacion se agrega que, el asentamiento de
Ciudad Sandino, tuvo un origen administrativamente reciente, en comparacion al
resto de municipio del departamento. La falta de datos censales, registro de
migraciones y conteo actual de la poblacion y vivienda del municipio, dificultan el
andlisis del crecimiento historico y tendencia de crecimiento de poblacion urbana.

1.1.4. Crecimiento Historico de la Poblacion.

Tasas de crecimiento por el fendmeno de migracion interna
Las cifras de partida para el crecimiento poblacional de Ciudad Sandino (casco
urbano) son tomadas de los Censos 1963, 1971, 1995 con proyecciones para los

afios 2000 y 2005 para estimar la poblacion actual. Segun el informe INEC 1995 la
poblacién era de 65,674 habitantes (Distrito N.1 de la Ciudad de Managua).



Para el afio de 1995 la poblacion de este sector representaba el 7.44% de la
ciudad capital de Managua, con una tasa de crecimiento de 3.06% anual. Para ese
afo el numero de viviendas fue 13,136 unidades, para un indice de ocupacion de
5.39 habl/vivienda.

Crecimiento Histérico de la Poblacién Urbana.

ANOS P. TOTAL P. URBANA (%) TAC (%)
1963 20,400 18,162 89

1971 32,000 28,608 89 5.80
1995 65,675 60,421 93 3.06
2000 76,357 71,439 94 3.63
2005 91,259 86,039 94 4.20
2018* 131,316 120,548 92 4.00

*Estimacion propia con base en datos de INIDE e INIFOM
Fuente:CENSO 1971, INEC 1995, Alcaldia de Ciudad Sandino 2005, INIFOM 2010, INIDE 2015.

Grafico No. 1. Crecimiento Histérico de la Poblacion Urbana, Ciudad Sandino
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El territorio municipal esta organizado administrativamente en dos zonas: urbana y
rural, la que a su vez es subdividida en unidades mas pequefias tales como
Zonas, unidades residenciales, barrios, en zonas urbanas, y sub zonas en
comarcas, comunidades y caserios en la zona rural. Las zonas urbanas estan



organizadas en N° de residenciales, 33 de barrios y 4 comunidades contenida en
el perimetro urbana, clasificado en zonas, a su vez la parte rural, estas son: 10
nuevas colonias residenciales, 14 zonas y 4 zona rurales.

Grafico No. 2. Mapa del Municipio, con sus zonas
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Las principales actividades econdmicas del municipio son de subsistencia, basada
principalmente en el comercio y servicios en las areas sub-urbanizadas y en una
escasa y poco importante produccién de granos basicos, principalmente maiz,
frijol, sorgo (millbn y escobero) y otros perecederos como platanos, pipianes,
sandias, tomate y chiltoma; asi como una incipiente actividad ganadera mayor y
menor.

Una actividad econdmica importante en el area Municipal, la constituye la
extraccion de arena y piedra para la construccion la que se realiza a través de la
compra y venta de estos materiales; la mayor parte del area en explotacion se
localiza dentro de los limites internos del distrito, en el Cerro Mostastepe y en
areas de Planes de Cuajachillo. La comercializacion de la lefia constituye sin duda
alguna otra fuente de subsistencia econémica familiar.

La presencia de un corredor industrial que se ha venido configurando a lo largo de
los ejes de acceso al Municipio en los corredores que van de la Refineria Esso y
del Cerro Motastepe hasta el empalme con la carretera a Xiloa, en donde se
localizan una importante cantidad de instalaciones industriales, Zonas Francas, de
almacenamiento y comerciales constituye sin duda alguna un importante y fuerte
potencial econdémico y de generacion de empleos; actualmente la mayor parte de
estas industrias se encuentran en proceso de reactivacion.

Los principales actores que participan en la determinacion de necesidades
publicas del municipio de Ciudad Sandino son:



Organizaciones gremiales
ONG

Gobierno local
Hermanamiento

Empresa privada

Partidos politicos

Detalles de las actividades realizadas.

La contribucion al desarrollo territorial enmarca la infinidad de actividades dirigidas
por la consecucién de fines especificos, y abarcan distintos ambitos de desarrollo
como lo son: el social, econémico, organizativo, ambiental y en este sentido el de
fortalecimiento institucional para lograr la sostenibilidad.

El trabajo desarrollado en el periodo de practicas se realizé en funcion del manual
de funciones del gobierno municipal, de Ciudad Sandino, con el Unico propdésito de
fortalecer al mismo a lo interno y tener una mejor cara de gobierno a sus electores.

La Alcaldia de Ciudad Sandino y el Recinto Universitario Carlos Fonseca Amador,
suscribieron un convenio de cooperacién educativa, donde este servidor va a
realizar practicas relacionadas al desarrollo territorial.

1.2. Visita y coordinacion con la divisién de planificacién estratégica del
Gobierno Municipal de Ciudad Sandino

En primer paso para determinar el trabajo a realizar durante las practicas fue
establecer un vinculo con la institucion donde deseaba realizar este trabajo
practico, es decir con la Alcaldia de Ciudad Sandino, especificamente con la
Divisién de Planificacién Institucional. Esto fue el dia lunes 13 de enero del 2017,
el primer contacto con funcionario del Gobierno Municipal de Ciudad Sandino.

En esta visita se plante6 la posibilidad de apoyar al plan estratégico del municipio,
el cual se lleg6 a la conclusién en ambas partes de que necesitaba mas tiempo y
recursos disponibles que en este momento no existia en el presupuesto del
gobierno municipal, en entrevista con el Responsable de Planificacién Institucional
y el Gerente del gobierno Municipal, se concluyé que era urgente trabajar el
manual de funciones del gobierno municipal de Ciudad Sandino, ya que estaba
desactualizado, la ultima actualizacion fue en el 2005 y que la unidad responsable
de proponer y ejecutar esta tarea era la Division de planificacion Institucional, en
coordinacion con el area de RRHH y administracion de la alcaldia, que era los
responsable operativo de llevar este control.

Otro aspecto importante que se mencion6 en la entrevista y que da justificaciéon al
trabajo desarrollado, es que el SINACAM (Sistema Nacional de capacitacion
Municipal), quien es el responsable de supervisar el cumplimiento de las Ley,



reglamentos que tiene que ver con la administracion municipal, de los gobiernos
municipales estaba en el POA de ellos y del gobierno municipal la actualizacion
del Manual de Funciones, el cual reviste de mucha importancia ya que tiene que
ver con la administracion de recursos humano internos de la alcaldia.

Y para no duplicar esfuerzo, la gerencia de la alcaldia habla con el SINACAM y
programa el inicio de este trabajo como responsable institucional la Division de
Planificacion Institucional, a través del compafiero Héctor Almendarez y con el
apoyo operativo el Licenciado Orlando Cruz Orozco, facilitan y apoyan este
trabajo, también las areas de RRHH, la Administracion, y todas las areas
sustantivas que son la que alimentan este trabajo. A partir de este momento
coordine con los compaferos/as de SINACAM, para coincidir los dias que venian
al gobierno municipal, las cuales fueron tres o cuatros. (Entre el 28 de enero, 7 de
febrero, 12 de febrero y 18 de febrero, el equipo lo componia, Ebert Chavarria,
Maria Mercedes Flores y Xochitl Gradis.

1.3. Determinacién del trabajo a elaborar y planificacion de las actividades a
realizar

Con la division de planificacion institucional, el dia 21 de enero del 2017, se
acordd que el trabajo a realizar seria la actualizacion y redaccion de un Manual de
funciones, de la Alcaldia de Ciudad Sandino. La importancia de estos temas se
evidencia en la necesidad de tener un documento administrativo actualizado que
demanda la Ley de Carrera Administrativa Municipal (Ley 502) y que permitiria
tener mayor informacién de sus recursos humanos para una mejor toma de
decision y tener mayor control metodologico de las diferentes direcciones y areas
de las mismas.

A demas se necesitaba establecer areas sustantivas y de asesoramiento que
establecié la ley 502 y su reglamento, que cambiaba en un mayor grado la
institucionalidad de los gobiernos locales.

Una vez determinado el tema sobre el cual se trabajd, se preparé un calendario de
actividades que comprende todo el proceso que se llevéd a cabo en la actualizacion
y redaccion del Manual de Funcionamiento del Gobierno Municipal de Ciudad
Sandino, el cual se muestra en el Anexo 3.

1.4. Investigacion y recopilacion de documentos relacionada al tema

Fue importante y de gran necesidad recopilar toda la informacion relacionada al
tema a tratar, como es el Manual de funcionamiento, el cual nos tardé mas de tres
semana, empoderarse de las mismas ya que es de gran importancia en la
descripcion de funcionamiento del Manual de Funciones, cabe destacar que el
comparfero Ebert Chavarria fue el contacto directo del SINACAM y quien me
facilito toda la literatura legal que tenia que ver con el tema a trabajar, ademas era
el supervisor directo o encargado directo de su instituciébn para que saliera el
producto.



Esto fue del 21 de enero al 16 de marzo, en este periodo, la persona que dispuso
la Division de Planificacion institucional, la Comparfiera Masiel Crespin, se trabaj6
el diagnostico funcional del gobierno municipal, proceso que finalizé el 17 de
marzo del mismo afio. El diagnostico mostré que existia un manual de funciones
qgue no era dominado por los funcionarios y menos por los directores de areas
importantes, entre otras cosas.

La informacion recopilada se clasifica de la siguiente manera:

- Documentos Legales, estos abarcan las principales leyes relacionadas al tema
manual de Cargo y Funcionamiento de la Alcaldia Municipal, por ejemplo, Ley
de Carrera Administrativa Municipal (Ley 502). Ley de Municipios y sus
Reformas Ley 40 y ley 261 y Constitucion Politica de la Republica de
Nicaragua, Ley N° 786, Ley de Reforma y Adicion a la Ley N° 40 “Ley de
Municipios”, publicada en La Gaceta, Diario Oficial N° 47 del 09 de marzo del
2012.

- Ley N° 792, Ley de Reformas a la Ley N° 40 “Ley de Municipios”, publicada en
La Gaceta, Diario Oficial N° 109 del 12 de junio del 2012.

- Decreto N° 52-97, Reglamento a la Ley de Municipios, publicado en La Gaceta
N° 171 del 08 de septiembre de 1997.

- Decreto N0.51-2005, “Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa
Municipal”, publicado en la Gaceta Diario Oficial No. 156 del 12 agosto del
2005.

- Decreto N°51-2005, “Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa
Municipal”, publicado en la Gaceta Diario Oficial No. 156 del 12 agosto del
2005.

- Decreto N° 20-2010, “Decreto de Reformas y Adiciones al Decreto N° 55-2005
“Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa Municipal”, publicada en La
Gaceta Diario Oficial N° 97 del 25 de mayo del 2010.

- Ley N° 476, Ley del Servicio Civil y de la Carrera Administrativa, publicada en
La Gaceta, Diario Oficial N° 235, del 11 de diciembre del 2003.

- Decreto N° 87-2004, “Reglamento de la Ley N° 476, Ley del Servicio Civil y de
la Carrera Administrativa” publicada en La Gaceta, Diario Oficial No. 153 del 6
de agosto del 2004.

- Ley No. 185, Cddigo del Trabajo, vigente y sus Reformas.



Regulaciones carrera administrativa municipal/recursos humanos:

Ley NO°. 502, Ley de Carrera Administrativa Municipal, publicada La Gaceta,
Diario Oficial N° 244, del jueves 16 de diciembre del 2004.

Decreto N°.51-2005, “Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa
Municipal”, publicado en la Gaceta Diario Oficial No. 156 del 12 agosto del
2005.

- Decreto N° 20-2010, “Decreto de Reformas y Adiciones al Decreto N° 55-2005
“Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa Municipal”, publicada en La
Gaceta Diario Oficial N° 97 del 25 de mayo del 2010.

- Ley N° 476, Ley del Servicio Civil y de la Carrera Administrativa, publicada en
La Gaceta, Diario Oficial N° 235, del 11 de diciembre del 2003.

- Decreto N° 87-2004, “Reglamento de la Ley N° 476, Ley del Servicio Civil y de
la Carrera Administrativa” publicada en La Gaceta, Diario Oficial No. 153 del 6
de agosto del 2004.

- Ley No. 185, Cddigo del Trabajo, vigente y sus Reformas.

Regulacion de los municipios:
Ley N° 40 y 261, Reformas e Incorporaciones a la Ley N° 40, Ley de

Municipios, publicada en La Gaceta, Diario Oficial N° 162 del 26 de agosto de
1997.

- Ley N° 786, Ley de Reforma y Adicion a la Ley N° 40 “Ley de Municipios”,
publicada en La Gaceta, Diario Oficial N° 47 del 09 de marzo del 2012.

- Ley N° 792, Ley de Reformas a la Ley N° 40 “Ley de Municipios”, publicada en
La Gaceta, Diario Oficial N° 109 del 12 de junio del 2012.

- Decreto N° 52-97, Reglamento a la Ley de Municipios, publicado en La Gaceta
N° 171 del 08 de septiembre de 1997.

- Decreto N° 34-2000, Reglamento a la Ley de Municipios, publicado en La
Gaceta N° 81 del 02 de mayo del 2000.

- Decreto N° 48-2000, Reforma al Decreto N° 52-97, Reglamento de la Ley de
Municipios, publicado en La Gaceta N° 107 del 07 de junio del 2000.

- Decreto N° 93-2005, Reformas y Adiciones al Decreto N° 52-97, Reglamento
a la Ley de Municipios, publicado en La Gaceta N° 231 del 29 de noviembre del
2005.



Regulaciones auditoria interna:

- Ley N.° 681, Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema de Control de la Administracion Publica y Fiscalizacion de los Bienes y
Recursos del Estado, publicada en La Gaceta No. 113 del 18 de junio de 2009.

- Ley N° 438, Ley de Probidad de los Servidores Publicos, publicada en La
Gaceta N° 147 del 07 de agosto del 2002.

- Normas Técnicas de Control Interno (NTCI)
Apéndice, |, Publicada en La Gaceta No. 236 del 02 de diciembre del 2004.

Regulacién atencién, prevencién y mitigacion de desastres:

- Ley N° 337, Ley Creadora del Sistema Nacional para la Prevencion,
Mitigacion y Atencion de Desastres, publicada en La Gaceta N° 70 del 7 de
abril del 2000.

- Decreto N° 53-2000, Reglamento de la Ley N° 337, Ley Creadora del
SINAPRED, Publicado en La Gaceta No. 122 del 28 de junio del 2000.

- Decreto N° 98-2000, Reglamento de Asignacion de Funciones del
SINAPRED a las Instituciones del Estado, publicado en La Gaceta N° 187 del 4
de octubre del 2000.

Regulaciones registro civil:
- Cddigo Civil de la Republica de Nicaragua (Tomo )

- Texto de Ley N° 331, Ley Electoral con Reformas Incorporadas, Publicada en
La Gaceta N° 168 del 4 de septiembre del 2012. (Arto. 10 numeral 12)

- Ley N° 10, Ley de Complementaria de Reposicion de Partidas de Nacimiento,
Publicada en La Gaceta N° 200 del 18 de octubre de 1985.

- Ley N° 827, Ley de Ampliacion del Plazo de Vigencia de la Ley N° 10 “Ley de
Complementaria de Reposicion de Partidas de Nacimiento”, publicada en La
Gaceta N° 242 del 18 de diciembre del 2012Ley N° 623, Ley de
Responsabilidad Paterna y Materna, Publicada en La Gaceta N° 120 del 26 de
junio del 2007.

- Decreto N° 10-2007, Reglamento a la Ley N° 623, Ley de Responsabilidad
Paterna y Materna, publicada en La Gaceta N° 223 del 20 de noviembre del
2007.



Regulaciones contrataciones municipales:

Ley de Contrataciones Administrativas Municipales, publicada en La Gaceta
N° 192 del 09 de octubre del 2012.

- Decreto N° 08-2013, Reglamento General a la Ley N° 801, publicada en La
Gaceta Diario Oficial N° 24 del 07 de febrero del 2013.

- Resolucion Administrativa DGCE/ASM/01-2013 Aprobacion Ajustes al
Sistema de Contrataciones Administrativas Electronicas de conformidad al
Régimen Juridico de Contrataciones Administrativas Municipales, a los 25 dias
del mes de enero del 2013.

- Circular Administrativa DGCE/ASM/02-2013, Lineamientos Técnicos sobre la
Publicacion del Plan General de Adquisiciones 2013.

Regulaciones transporte colectivo intramunicipal:

- Ley N° 395, Ley de Interpretacion Auténtica de los Artos. 25 incisos D) y E)
de la Ley 290 “Ley de Organizacién, Competencia y Procedimientos del Poder
Ejecutivo” y del Inciso 12 Literal B) del Arto. 7 de la Ley 261 “Ley de Reformas
e Incorporaciones a la Ley N° 40 de Municipios”, Publicada en La Gaceta N°
126 del 04 de Julio del 2001.

Regulaciones transporte terrestre:

- Ley N° 524, Ley General de Transporte Terrestre, Publicada en La Gaceta N°
72 del 14 de abril del 2005.

- Ley N° 616, Ley de Reforma a la Ley N° 524, Ley General de Transporte
Terrestre, Publicada en La Gaceta N° 84 del 07 de mayo del 2007

- Decreto N° 78-2005, Reformas al Decreto N° 42-2005, Reglamento a la Ley
General del Transporte Terrestre.

Regulaciones fondo de mantenimiento vial

- Ley N° 355, Ley Creadora del Fondo Mantenimiento Vial, Publicada en La
Gaceta N° 157 del 21 de agosto del 2000.

- Ley N° 572, Ley de Reforma a la Ley N° 355, Ley Creadora del Fondo de
Mantenimiento Vial (FOMAV), Publicada en La Gaceta N° 249 del 26 de
diciembre del 2005.



Ley N° 706, Ley de Reforma a la Ley N° 355, Ley Creadora del Fondo de
Mantenimiento Vial (FOMAYV), Publicada en La Gaceta N° 243 del 23 de
diciembre del 2009.

Decreto N° 13-2006, Reglamento de la Ley N° 572, Ley de Reforma a la Ley
Creadora del Fondo de Mantenimiento Vial, publicada en La Gaceta N° 40 del
24 de febrero del 2006.

Decreto N° 3513, Reglamento de la Ley del Fondo de Mantenimiento Vial,
Publicado en La Gaceta N° 93 del 21 de mayo del 2003.

Decreto N° 34-2006, De Reforma y Adiciones al Decreto N° 42-2005,
Reglamento de la Ley General de Transporte Terrestre, publicada en La
Gaceta N° 137 del 14 de julio del 2006.

Regulaciones de turismo:

Ley N° 495, Ley General de Turismo, publicada en La Gaceta N° 184 del 22
de septiembre del 2004.

Decreto N° 129-2004, Reglamento a la Ley General de Turismo, publicada en
La Gaceta N° 227 del 22 de noviembre del 2004.

Ley N° 835, Ley de Turismo Rural Sostenible de la Republica de Nicaragua,
publicada en La Gaceta N° 45 del 8 de marzo del 2013.

Ley N° 306, Ley de Incentivos para la Industria Turistica de la Republica de
Nicaragua, publicada en La Gaceta N° 117 del 21 de junio de 1999.

Decreto N° 89-99, Reglamento de la Ley N° 306, Ley de Incentivos para la
Industria Turistica de la Republica de Nicaragua, publicado en La Gaceta N°
168 del 02 de septiembre de 1999.

Asesoria legal:

Ley sobre Inembargabilidad de los Bienes Municipales y de Beneficencia, del
17 de julio de 1935.

Ley que prohibe a las Municipalidades la venta de sus terrenos ejidales y los
de las comunidades indigenas, del 20 de junio de 1935.



Regulaciones del régimen presupuestario municipal:

Ley N° 376, Ley de Régimen Presupuestario Municipal, publicada en La
Gaceta, Diario Oficial N° 67 del 04 de abril del 2001.

Ley N° 444, Ley de Reforma a la Ley N° 376 “Ley de Régimen
Presupuestario Municipal”, publicada en La Gaceta N° 248 del 31 de diciembre
del 2002.

Ley N° 828, Ley de Reformas y Adiciones a la Ley N° 376 Ley de Régimen
Presupuestario Municipal y su Reforma, publicada en La Gaceta N° 245 del 21
de diciembre del 2012.

Ley N° 466, Ley de Transferencias Presupuestarias a los Municipios de
Nicaragua, publicada en La Gaceta N° 157 del 20 de agosto del 2003.

Ley N° 571, Ley de Derogacion a la Ley N° 504, Ley de Reformas al Arto. 5
de la Ley N° 466, publicada en La Gaceta Diario Oficial N° 244 del 19 de
diciembre del 2005.

Regulaciones régimen tributario:

Ley N° 452, Ley de Solvencia Municipal, publicada en La Gaceta N° 90 del
16 de mayo del 2003.

Artos. 11, 12, 13 y 17 numeral 4 de la Ley N° 431, Ley para el Régimen de
Circulacion Vehicular e Infracciones de Transito, publicada en La Gaceta N° 15
del 22 de enero del 2003 (Impuesto Municipal de Rodamiento)

Decreto 1537, Cementerios, publicado en La Gaceta N° 250 del 28 de
diciembre de 1984.

Decreto N° 455, Plan de Arbitrios Municipal, publicada en La Gaceta Diario
Oficial N° 144 del 31 de julio de 1989.

Decreto N° 519, Reforma al Arto. 21 del Decreto N° 455 Plan de Arbitrios
Municipal, publicado en La Gaceta Diario Oficial N° 77 del 20 de abril de 1990.

Decreto N° 64-92, Armonizacion de las Haciendas Locales con la Politica
Fiscal, publicada en La Gaceta Diario Oficial N° 230 del 01 de diciembre de
1992.

Decreto N° 3-95, Impuesto sobre Bienes Inmuebles, Publicado en La Gaceta
No. 21 del 31 de enero de 1995.



Registro de fierros:

- NTON 11026-10, Normativa Técnica Obligatoria Nicaragiiense, Sistema de
Registro de Establecimientos, Identificacion y Movilizaciéon de Ganado Bovino,
publicada en La Gaceta N° 200 del 24 de octubre del 2011.

Cultura:

- Politica Cultural del GRUN.

Deportes:

- (Capitulo IV. Artos. 25 al 27) Ley N° 522, Ley de Reforma a la Ley N° 522, Ley
General de Deportes, Educacion Fisica y Recreacion Fisica, publicada en La
Gaceta N° 182 del 24 de septiembre del 2007.

- Ley N° 632, Ley de Reforma a la Ley N° 522, Ley General de Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion Fisica, publicada en La Gaceta Diario Oficial N°©
182 del 24 de septiembre del 2007.

- Decreto N° 39-2005, Reglamento de la Ley N° 522, Ley General de Deportes,
Educacién Fisica y Recreacion Fisica, publicada en La Gaceta Diario Oficial N°
109 del 07 de junio del 2005.

Familia, nifiez y adolescencia:

- Ley N° 287, Cddigo de la Nifiez y Adolescencia, publicada en La Gaceta N° 97
del 27 de mayo de 1998.

- Normativa para la Restitucion de Derechos y Proteccién especial de nifias,
nifios y adolescentes, aprobado el 07 de septiembre del 2011, por la Ministra
de la Familia, Marcia Ramirez Mercado.

Gestion Ambiental

Materia ambiental:

- Ley N° 217, Ley General del Medio Ambiente y los Recursos Naturales,
publicada en La Gaceta N° 105 del 06 de junio de 1996.

- Decreto N° 9-96, Reglamento de la Ley General del Medio Ambiente y los
Recursos Naturales, publicada en La Gaceta N° 163 del 29 de agosto de 1996.

Materia Forestal

- Politica Administrativa para el Uso y Aprovechamiento de los Recursos
Naturales y Manejo Forestal, aprobada en Sesién Ordinaria N° 838, de las



nueve de la mafiana del 11 de Julio del 2013 emitida por la Contraloria General
de la Republica.

- Politica Nacional de Desarrollo Sostenible del Sector Forestal de Nicaragua,
aprobado por la Comisién Nacional Forestal, del 03 de junio del 2005.

- Ley N° 462, Ley de Conservacion, Fomento y Desarrollo Sostenible del Sector
Forestal, publicada en La Gaceta N° 168 del 04 de septiembre del 2003.

- Decreto N° 73-2003, Reglamento de la Ley N° 462, Ley de Conservacion,
Fomento y Desarrollo Sostenible del Sector Forestal, publicada en La Gaceta
N° 268 del 03 de noviembre del 2003.

UMAS:
- Ley N° 722, Ley Especial de Comités de Agua Potable y Saneamiento.

- Decreto N° 20-2010, Reglamento de la Ley Especial de Comités de Agua
Potable y Saneamiento.
Planificacién / ordenamiento territorial:

- Ley N° 309, Ley de Regulacion, Ordenamiento y Titulacion de Asentamientos
Humanos Espontaneos, publicada en La Gaceta Diario Oficial N° 143 del 28 de
Julio de 1999.

- Decreto N° 78-2002, Normas, Pautas y Criterios para el Ordenamiento
Territorial, publicada en La Gaceta N° 174 del 13 de septiembre del 2002.

- Decreto N° 31-2006, De Creacion de Comités Técnicos para la Obtenciéon de
Insumos del Plan Urbanistico Especial para la Demarcacién y Ordenamiento
de los Asentamientos Humanos Espontaneos de las Municipalidades que asi lo
soliciten, publicado en La Gaceta N° 108 del 05 de junio del 2006.

Catastro:

- Ley N° 509, Ley General de Catastro Nacional, publicada en La Gaceta N° 11
del 17 de enero del 2005.

- Decreto N° 62-2005, Reglamento de la Ley General de Catastro Nacional,
publicado en La Gaceta N° 176, del 09 de septiembre del 2005.

Material de Maestria de Economia y Desarrollo Territorial:
-  Documentos Académicos, entre estos documentos se encuentran los

facilitados por los docentes de la maestria, principalmente de la asignatura de
Formulacién y Evaluacion de Politicas publicas, también se utilizaron otras



publicaciones, dentro de ellas la de la Comision econ6mica para América
Latina y del Caribe.

- Estudios previos que trabaje y corresponden al material propio realizado
durante el proceso académico de la maestria y que corresponden a la
asignatura de las distintas materias cursadas, los principales fueron
diagnostico municipal, presupuesto municipal, ensayo y politicas, todo este
material fue de gran ayuda trabajarlo antes, ya que permitio desarrollar los
Manuales y tener conocimiento de la Alcaldia y del municipio.

Informacion que dispusieron los Directores Generales:

- Documentos de reuniones que se llevo a cabo con los funcionarios de cada
area y por ende de cada Direccién general. (informaciones Generales de su
area y principales funciones y coordinaciones).

1.5. Lectura y andlisis de la documentacion recopilada y desarrollo de la
justificacion del trabajo.

Este proceso fue enriquecedor y facilito la comprension de la problematica a tratar,
ya que me permiti6 establecer las bases necesarias para la realizacion de los
manuales a desarrollar.

El primer paso fue necesario e importante conocer en gran medida el
funcionamiento de la Alcaldia de Ciudad Sandino, como estaba dividida
organicamente y operativamente, como funcionaba cada funcionario en las
diferentes areas de trabajo.

En este sentido el principal hallazgo fue encontrar o identificar sobre numerario y
otros que entre areas estaban haciendo lo mismos actividades y no existia
diferencia o referencia de trabajo.

Asi mismo se identifico debilidades en cuantos a capacidades para realizar sus
funciones, por lo que necesitaban un apoyo directo de crecimiento, Plan de
Capacitacion. Aqui se aplicé un diagnostico por area a lo interno del Gobierno
municipal, como también el Manual de Funcionamiento que dejo el Consejo
Municipal anterior.

Esta problemética se pretende resolver con la revision, actualizacion, redaccion y
aplicacion del manual, que seran una vez aceptados, revisados y aprobados por el
Concejo Municipal ya que estas se enfocan como politicas y funcionamiento del
Gobierno Municipal:

a.- El Manual de Organizacion y Funciones de la Alcaldia de Ciudad Sandino,
constituye un documento técnico normativo de la gestidon institucional, en



consecuencia, todos los servidores publicos municipales que laboran en ella,
deben de cumplir las funciones del area correspondiente, conforme a las
disposiciones contenidas en este Manual ya que establece la Estructura
Organizativa y Funcional de la Alcaldia de Ciudad Sandino, acorde a la Categoria
“B” y a su realidad administrativa, técnica y financiera.

1.5.1. Participacion del personal de la Alcaldia Municipal en la elaboracion
del manual

Una vez que nos coordinamos (La division de planificacion Institucional y este
servidor) con la responsable de RRHH, y el administrador se inicié el proceso de
levantar en cada uno de los funcionario lo que realizaba en su puesto de trabajo,
para esto ya se contaba con lo que mandata la ley y se fortalecia con lo que el
funcionario expresaba, se inicid coordinando con los directores generales, con la
informacion que manejaban ellos y luego con los responsables de areas, y se
finalizé con cada funcionarios de la alcaldia. Cabe mencionar que la Division de
planificacion me reforzé con la Ingeniera Masiel Crespin quien me apoyo en este
levantamiento con la informacién. Fue importante recatar esta informacion ya que
agui nos concreto la problemética planteada al inicio de este documento.

En este proceso de levantamiento y verificacién de tareas, nos encontramos en
tres ocasiones la responsable de RRHH, el administrador, el responsable de
division institucional y este servidor para ver los resultados obtenidos en cada
momento

1.5.2. Formulacion del manual

Con todos los insumos recopilados y realizado este trabajo con el personal se
realiz6 un primer encuentro que permitié presentar los primeros resultados al
gerente de la Alcaldia y al secretario del concejo, El responsable de la Division de
planificacion, quienes me ayudaron a orientar la realizacion del manual.

El proceso de formular este manual se encuentra en el siguiente orden:

e Analisis de la problematica, se inicié primero de contactar lo que se tiene, y
gue se desea y que se recupera de lo que se tiene

Determinar los fines, que es lo que nos piden segun la ley.

Identificamos las areas con competencia y que deberiamos trabajar en
conjunto.

Determinar las metas (anuales)

Identificamos los instrumentos y recursos necesarios que respondan a la
elaboracion de los manuales

Establecimos medidas para que no se desarrollara como algo que venia a
perjudicar a los trabajadores



Andlisis de coherencia de los resultados, entre las areas técnicas involucradas
y las areas de toma de decisiones, esto permitid conocer lo efecto deseados en
cada uno de los participantes sobre sus objetivos.

Finalizacion del documento (Manuales de funcion), una vez finalizado este
documento fue entregado a la Gerencia de la alcaldia de Ciudad Sandino,
quienes sera el encargado de presentar a la maxima autoridades del municipio
(el consejo municipal) y quienes tendran la potestad de aprobarlo, para esto se
propuso también en cada documento manual una ordenanza.

1.6. Resultados obtenidos.

El resultado de la practica fue la elaboracion del documento de Manual de
Funcionamiento de la Alcaldia de Ciudad Sandino.
1. Antecedentes: en este apartado se expone de manera general los usos que se

han dado a los instrumentos que se contaba como son el manual de
funcionamiento y la caracteristica del municipio para saber la cantidad de
funcionarios, los servicios demandados por el municipio. Asi también, las
posiciones que han tomado el gobierno en materia administrativa de recursos
humanos y las politicas que se han formulado en torno al aprovechamiento de
este recurso.

Problematica abordada, que justifica la realizaciéon del documento, para el
buen manejo de los recursos financieros y administrativos de la alcaldia de
ciudad Sandino.

Sobre el Manual, en este apartado se plasma los conceptos de los que
corresponde para cada uno y se dan a conocer los principales contenidos del
manual, con el objetivo de orientar a préximos o futuros funcionarios y
autoridades del quehacer de la Alcaldia Municipal.

Marco Juridico, para una buena propuesta de politica 0 manuales es necesario
conocer las distintas leyes y normativas que se han aprobado en relacion a la
tema a desarrollar, por lo que se hace una lista extensa de los principales
articulos relacionados a establecer lineas de autoridad, responsabilidad y
coordinacion, para prevenir la duplicidad de funciones, esfuerzos y costos a lo
interno de la municipalidad, donde se establecen niveles jerarquicos y lineas
de comunicacién entre las unidades organizativas, a fin de favorecer la
eficiencia y la eficacia en la gestion municipal, para contribuir al proceso de
gobernabilidad a nivel local, atendiendo al nivel de responsabilidad y capacidad
gue éstos requieren y otros factores que indican su grado de complejidad, para
obtener una mejor eficiencia, productividad y eficacia en la gestion municipal.

Fines y objetivos del manual, esto estan orientados a los resultados que se
esperan de la aplicacion del manual, que en general pretende fortalecer las
capacidades organizativas administrativas a lo interno de la alcaldia para ser
mas eficiente y tener mejores desempeios de sus funciones de administrar,
operar y mantener los servicios municipales en las comunidades.



6. Lineamientos e instrumentos, aqui se pretende desarrollar las principales
actividades que se deben tomar en cuenta en el quehacer de la alcaldia, donde
van a estar los recursos humanos necesarios y los cargos que van a respaldar
a estos recursos humanos.

7. Acciones que se establecen en estos apartados, son las aprobaciones de las
ordenanzas para que sea un instrumento legal y operativo y que logren cumplir
con sus metas y objetivos del gobierno.

8. Estudio de recursos y costos, una vez se establezca las acciones a realizarse
con este instrumento se hace necesario conocer los recursos humanos y
materiales con que se cuenta, asi como también los costos de estos recursos.

9. Principios, en estos documentos se mencionan en cada actividad los
principales principios éticos y morales que deben regir el desarrollo de la
politicas o manual realizado.

1.7. Relacion entre el contenido del Master y las préacticas.

La realizacion del trabajo de préactica requiri6 implementar las herramientas
adquiridas en el proceso de aprendizaje de la maestria, asi también contribuyo al
apropiamiento de los conocimientos obtenidos dentro de las principales
asignaturas que sirvieron de base para la practica, estas son:

Formulacién y evaluacién de politicas publicas, esta asignatura fue de mucha
ayuda ya que en ella se establecieron los principales aspectos que debe contener
una politica, de igual manera las practicas contribuyeron a una mejor aplicacion de
las herramientas de la asignatura.

Fundamentos tedricos del andlisis territorial, aqui se elabor6 un diagnostico
municipal para determinar los principales problemas y debilidades del municipio,
sirvib como referencia para retomar informacion obtenida en el mismo documento
de los manuales.

Con los sistemas productivos locales, se retomé la parte metodoldgica de la
planificacion territorial ya que permitié determinar los objetivos de cada documento
y establecer con conocimiento teérico las actividades para lograr los objetivos
propuestos. Formulacion de proyecto, se adquirid los conocimientos de analisis
financieros o de los mismos recursos humanos que sSon necesarios en esta
practica.

1.8. Opinion personal
La realizacion de esta practica permitio conocer el territorio y la importancia que

tiene el gobierno municipal al momento de administrar los recursos que pagan los
ciudadanos y las transferencias que da el gobierno central, en este ambito se



evidencia que la poblacion debe sentir que tiene una institucion que administra los
recursos de manera equitativa y transparente.

Los conocimientos adquiridos durante el estudio de la maestria fueron de mucha
utilidad para lograr la realizaciébn de este trabajo, las competencias que se
implementaron, van desde el analisis e identificacion del problema del territorio o
del mismo Gobierno municipal, como en este caso, donde se determind las
acciones a llevar a cabo en repuesta a la problematica.

Para cumplir fue importante los trabajos realizados en las distintas clases, ya que
estuvieron orientados a la misma tematica en la cual fue muy bien orientadas por
las autoridades que manejan esta maestria, la que nos fue preparando
cientificamente y metodolégicamente para alcanzar un producto con calidad.

Personalmente logré cumplir con el 100% de las actividades planificadas para el
desarrollo de las préacticas, ya que conté con una autoridad del municipio como
tutor, quien oriento, apoyo y propuso la direccion de este trabajo, con
responsabilidad.

1.9. Conclusiones y recomendaciones

El documento de sistematizacion refleja el producto de las practicas realizadas en
la mas de 300 horas que demanda la Maestria en economia y Desarrollo
Territorial en un gobierno local o municipal, para lo cual fue necesario llevar un
orden y registro de todas y cada una de las actividades.

Se establecié un vinculo de colaboracién entre la Universidad Nacional Autbnoma
d Nicaragua (UNAN — Managua), en este caso el Recinto Universitario Carlos
Fonseca Amador y la Alcaldia Municipal de Ciudad Sandino a través de la Division
de Planificacion Institucional que hizo posible la realizacion de estas practicas y la
elaboraciéon de estos documentos, basado en la realidad existente en la alcaldia
municipal.

Para la elaboracion de los productos finales de las practicas, se dio todo un
proceso de estudio, visita, reuniones, observacién de los funcionamientos de los
funcionarios de la alcaldia, revision bibliografica que proporcionaron los
conocimientos necesarios para realizar los documentos.

Mediante la realizacion de la practica conoci la importancia de coordinar, negociar
y ser transparente con el trabajo a lo interno de la alcaldia, porque se trabajé con
el recurso mas preciado que son los seres humanos.

Ademas de politicas, porque eso es el manual; puedo expresar que se aplico
exitosamente lo aprendido en las asignaturas que tiene la maestria y que logre
apropiarme de los conocimientos en estas practicas.



La practica se realiz6 bajo las condiciones del gobierno municipal requerido por la
maestria economia y desarrollo territorial, para la culminacion de esta.

En esta practica nos conllevo a aplicar conocimientos adquiridos, herramientas
facilitadas por los docentes en el proceso de aprendizaje.

Se fortalecio la relacion existente entre la universidad y la Alcaldia de Ciudad
Sandino.

Se logré sacar el documento, que contiene el manual de Funcione del Gobierno
Municipal de Ciudad Sandino.

Con la aplicacion de este manual se podr& contribuir al mejoramiento de la gestién
y administracion del gobierno municipal, usando de manera adecuada los recursos
financieros y recursos humanos.

Con esta herramienta, se pretende fortalecer la administracion municipal de
Ciudad Sandino, para el cumplimiento de sus fines y objetivos, deben de contar
con servidores publicos municipales eficientes y eficaces donde los funcionarios y
empleados, como agentes ejecutores de las funciones publicas municipales,
accedan y desarrollen su profesion en base a los principios de igualdad méritos y
capacidades, estableciendo los mecanismos, criterios y procedimientos que deben
cumplirse para la selecciéon, nombramiento, contratacion, traslado, capacitacion,
promocién, evaluacién, democién o retiro del personal para los cargos de
funciones publicas municipales, que actien con imparcialidad y honestidad,
guiados por una cultura de servicio a los pobladores, con lealtad al gobierno
municipal y en permanente adaptacion técnica y organizativa acorde a lo que
requiera las realidad local.

Las herramientas trabajadas en este Gobierno municipal repercutirdn
positivamente en la eficiencia y eficacia en la gestion publica municipal y ello
beneficiara a sus pobladores.

Queda pendiente la aprobacion y aceptacion de este trabajo por el concejo
municipal.

Es necesario continuar fortaleciendo los vinculos de colaboracion y coordinacion
de la universidad con los gobiernos locales, a fin de que estudiantes de otras
maestrias realicen practicas que contribuyan al desarrollo econémico local
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Anexos

Anexo 1. Calendarizacion de las actividades

Mes Semana Actividades

Abril Semanaly?2 Visita y coordinacion con
la division de planificacion
de la alcaldia de ciudad
Sandino

Mayo Semana 1 Planificacion de las
actividades a realizar y
determinacién del trabajo
a elaborar

Mayo Semana 3 Presentacion y discusion
del plan de actividades y
tarea a desarrollar

Junio a Septiembre 16 semanas Investigacion y
recopilacion de
documentacion
relacionada a tema

Junio a Noviembre 20 semanas Lectura y andlisis de la
documentacion
recopilada y desarrollo de
la justificacion del trabajo

Diciembre 4 semanas Reuniones con area y
directores

Febrero 4 semanas Levantamiento con
funcionarios

Abril 1 semana Presentacion y discusion

de los resultados

Nota: en una semana es equivalente a 8 horas

522*8= 416 hrs




Anexo 2



et
ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD SANDINO
Jlonestidad, Servicio, Desarrollo
Recursos Humanos

CONSTANCIA

La suscrita Responsable del Departamento de Recursos Humanos por este medio
hace constar que el Lic: Orlando José Cruz Orozco, con cédula No.001-080569-
0080E, realizo 300 horas de practicas profesionales en la Alcaldia Municipal de
Ciudad Sandino, del 13 de enero al 13 de abril del afo dos mil dieciocho;
Especificamente en la Direccion de Planificacion Institucional apoyando en
elaboracion del Manual de Funciones y Cargos de esta Institucion.

En el tiempo que realizo sus practicas profesionales se logré aprovechar las
habilidades y destrezas del Lic. Cruz Orozco, en materia de organizacion y
procedimientos administrativos municipales, por lo tanto fue satisfactorio para
ambas partes en el cumplimiento de los objetivos trazados.

Se extiende la presente constancia a solicitud de parte interesada y para los fines
que estime conveniente, en el Municipio de Ciudad Sandino, Departamento de
Managua a los quince dias de mes de agosto de afio dos mil dieciocho.

Atentamente:

Swrp Jei o
Lic. FaAny A(déndez L(’)p/ez

Resp. Recursos Humanos
22696525-ext 125

CRISTIANA, SOCIALISTA, SOLIDARIA!

Coﬁ%bg%%ﬁ Alcaldia Municipal de Ciudad Sandino
EN Costado este mercado Municipal Augusto C. Sandino
VICTORIAS ! Telf:22699299/correo: fmendez07@hotmail.com



Anexo 3

Propuesta de las Practicas

Manual de Funciones para la Alcaldia de Ciudad Sandino

Proponente: Lic. Orlando Cruz



Il. Presentacién

La Alcaldia Municipal de Ciudad Sandino, en base a los lineamientos del Gobierno
de Reconciliacion y Unidad Nacional y en cumplimiento a las disposiciones
contenidas en las Normas Técnicas de Control Interno de la Contraloria General
de la Republica y las regulaciones contenidas en la Ley de Municipios y sus
Reformas, Arto. 28 numeral 18 y Arto.34 inco. 22 y adecuado conforme la Ley
No0.502, Ley de Carrera Administrativa Municipal, Artos.11, inco. j) y 137 parrafo 1,
ha elaborado el presente Manual de Organizacion y Funciones, estableciendo la
estructura organizativa y funcional de la misma, partiendo de su realidad
administrativa, técnica y financiera.

Este Manual se ha elaborado de forma que pueda ser manejable por todos los
servidores publicos municipales involucrados en su aplicacion. Establece las
lineas generales de la organizacion, mision, vision, estructura organica y funciones
de cada una de las areas que la conforman, asi como las particularidades de
cada uno de los cargos, entre otras, todo con el objeto de desarrollar una
verdadera apropiacion de las funciones y lograr un cumplimiento estricto
institucional y personal de |@s servidores publicos, en cumplimiento a los
principios de honestidad, eficiencia, servicio, respeto a la dignidad y a los
derechos de nuestro pueblo.

El presente Manual de Organizacion y Funciones, es un documento de gestion
institucional técnico — metodolégico y normativo, que permitird a las autoridades
municipales, la informacién sobre como deberan realizar la descripcidén especifica
de la estructura organica de su municipalidad, las funciones especificas de las
areas, las lineas de responsabilidad, autoridad y de coordinacion, asi como las
interrelaciones formales que correspondan, para hacer un uso adecuado de los
canales de comunicacion y coordinacion entre las areas, para el desempefio de
las funciones encomendadas, coadyuvando a evitar duplicidad de esfuerzos y uso
inadecuado de recursos, asi mismo promover en el ordenamiento dentro de la
Alcaldia de Ciudad Sandino, Categoria “B”, en los servidores publicos practicas
solidarias de valores como voluntariado, vocacion de servicio, con el objeto de ir
transformando la conciencia para brindar el mejor servicio de calidad a la
poblacion.

De igual manera, orienta la forma de como se debe realizar el proceso de
simplificacion administrativa, de adiestramiento y capacitacion de Los servidores
publicos de la municipalidad, para lograr el cumplimiento eficiente y eficaz de las
actividades directivas, técnicas y operativas asignadas, a fin de dar cumplimiento a
lo dispuesto en el Arto.1 de la Ley No0.502, Ley de Carrera Administrativa
Municipal, es decir, brindar a la poblacion un servicio eficiente y efectivo que
permita proyectar una imagen de credibilidad ante los usuarios internos y
externos, asi como garantizar la ejecucién transparente de los fondos de inversion
publica.



Este Manual, por ser un instrumento normativo y dindmico, debera ser modificado
cuando se den cambios organizacionales, tecnoldgicos o por disposiciones
reglamentarias establecidas por ley.

.- Misién

Gobierno Municipal que con base a las Leyes del pais, bajo el Modelo Cristiano,
Socialista y Solidario, en el marco de sus competencias, planifica dirige, facilita y
promueve el desarrollo integral del Municipio, en los ambitos econdémico, social,
cultural y politico, a través de una gestibn municipal democratica, organizada,con
vocacion de servicio, en el cumplimiento de las politicas publicas municipales y
coordinada con todos los actores locales, con una perspectiva de equidad de
género, promoviendo e impulsando el crecimiento y desarrollo local, a través de la
recaudacion de impuestos y la ejecucidbn de proyectos y programas de
infraestructuras sociales de apoyo a la produccién y preservacién-conservacion
del medio ambiente, asi como la administracion transparente y eficiente de de los
bienes y recursos del municipio, trasmitiendo con ello seguridad y confianza en la
poblacién en general.

IV.- Visién

Gobierno Municipal, con credibilidad técnica y moral ante la poblacién en general,
con servidores publicos municipales capacitados, con vocacién de servicio y
comprometidos con todas y todos los habitantes del municipio, a través de la
ejecucion transparente y evaluacién de Programas y Proyectos de Accion Social,
Productivos enfocados a mejorar la Salud, Economia, Educacion, Medio
Ambiente, Turismo, Agua y Saneamiento, Vivienda Digna, Atencion Integral de la
Mujer, Nifiez, Juventud, Adultos Mayores, entre otros, todo bajo el Modelo de
Atencion Local Integral.

V.- Base Legal
Regulaciones a la Carrera Administrativa Municipal/Recursos Humanos

1. Ley N°. 502, Ley de Carrera Administrativa Municipal, publicada La Gaceta,
Diario Oficial N° 244, del jueves 16 de diciembre del 2004.

2. Decreto N°.51-2005, “Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa
Municipal”, publicado en la Gaceta Diario Oficial No. 156 del 12 agosto del 2005.

3. Decreto N° 20-2010, “Decreto de Reformas y Adiciones al Decreto N° 55-2005
“Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa Municipal”’, publicada en La
Gaceta Diario Oficial N° 97 del 25 de mayo del 2010.

4. Ley N° 476, Ley del Servicio Civil y de la Carrera Administrativa, publicada en
La Gaceta, Diario Oficial N° 235, del 11 de diciembre del 2003.



5. Decreto N° 87-2004, “Reglamento de la Ley N° 476, Ley del Servicio Civil y de
la Carrera Administrativa” publicada en La Gaceta, Diario Oficial No. 153 del 6 de
agosto del 2004.

6. Ley No. 185, Cddigo del Trabajo, vigente y sus Reformas.
Regulacion de los Municipios

7. Ley N° 40 y 261, Reformas e Incorporaciones a la Ley N° 40, Ley de
Municipios, publicada en La Gaceta, Diario Oficial N° 162 del 26 de agosto de
1997.

8. Ley N° 786, Ley de Reforma y Adicion a la Ley N° 40 “Ley de Municipios”,
publicada en La Gaceta, Diario Oficial N° 47 del 09 de marzo del 2012.

9. Ley N° 792, Ley de Reformas a la Ley N° 40 “Ley de Municipios”, publicada en
La Gaceta, Diario Oficial N° 109 del 12 de junio del 2012.

10. Decreto N° 52-97, Reglamento a la Ley de Municipios, publicado en La Gaceta
N° 171 del 08 de septiembre de 1997.

11. Decreto N° 34-2000, Reglamento a la Ley de Municipios, publicado en La
Gaceta N° 81 del 02 de mayo del 2000.

12. Decreto N° 48-2000, Reforma al Decreto N° 52-97, Reglamento de la Ley de
Municipios, publicado en La Gaceta N° 107 del 07 de junio del 2000.

13. Decreto N° 93-2005, Reformas y Adiciones al Decreto N° 52-97, Reglamento
a la Ley de Municipios, publicado en La Gaceta N° 231 del 29 de noviembre del
2005.

Regulaciones Auditoria Interna

14. Ley N.° 681, Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema de Control de la Administracion Publica y Fiscalizacion de los Bienes y
Recursos del Estado, publicada en La Gaceta
Gaceta No. 113 del 18 de junio de 2009.

15. Ley N° 438, Ley de Probidad de los Servidores Publicos, publicada en La
Gaceta N° 147 del 07 de agosto del 2002.

16. Normas Técnicas de Control Interno (NTCI)
Apéndice, |, Publicada en La Gaceta No. 236 del 02 de diciembre del 2004.



Regulacion Atencién, Prevencidn y Mitigacién de Desastres

17. Ley N° 337, Ley Creadora del Sistema Nacional para la Prevencion,
Mitigacidn y Atencién de Desastres, publicada en La Gaceta N° 70 del 7 de abril
del 2000.

18. Decreto N° 53-2000, Reglamento de la Ley N° 337, Ley Creadora del
SINAPRED, Publicado en La Gaceta No. 122 del 28 de junio del 2000.

19. Decreto N° 98-2000, Reglamento de Asignacibn de Funciones del
SINAPRED a las Instituciones del Estado, publicado en La Gaceta N° 187 del 4 de
octubre del 2000.

Regulaciones Registro Civil
20. Cadigo Civil de la Republica de Nicaragua (Tomo 1)

21. Texto de Ley N° 331, Ley Electoral con Reformas Incorporadas, Publicada en
La Gaceta N.° 168 del 4 de septiembre del 2012. (Arto. 10 numeral 12)

22. Ley N° 10, Ley de Complementaria de Reposicion de Partidas de Nacimiento,
Publicada en La Gaceta N° 200 del 18 de octubre de 1985.

23. Ley N° 827, Ley de Ampliacion del Plazo de Vigencia de la Ley N° 10 “Ley de
Complementaria de Reposicion de Partidas de Nacimiento”, publicada en La
Gaceta N° 242 del 18 de diciembre del 2012.

24. Ley N° 623, Ley de Responsabilidad Paterna y Materna, Publicada en La
Gaceta N° 120 del 26 de junio del 2007.

25. Decreto N° 10-2007, Reglamento a la Ley N° 623, Ley de Responsabilidad
Paterna y Materna, publicada en La Gaceta N° 223 del 20 de noviembre del 2007.

Regulaciones Contrataciones Municipales

26. Ley de Contrataciones Administrativas Municipales, publicada en La Gaceta
N° 192 del 09 de octubre del 2012.

27. Decreto N° 08-2013, Reglamento General a la Ley N° 801, publicada en La
Gaceta Diario Oficial N° 24 del 07 de febrero del 2013.

28. Resolucién Administrativa DGCE/ASM/01-2013 Aprobacion Ajustes al
Sistema de Contrataciones Administrativas Electronicas de conformidad al
Régimen Juridico de Contrataciones Administrativas Municipales, a los 25 dias del
mes de enero del 2013.



29. Circular Administrativa DGCE/ASM/02-2013, Lineamientos Técnicos sobre la
Publicacion del Plan General de Adquisiciones 2013.

Regulaciones Transporte Colectivo Intramunicipal

30. Ley N° 395, Ley de Interpretacion Auténtica de los Artos. 25 incisos D) y E)
de la Ley 290 “Ley de Organizacion, Competencia y Procedimientos del Poder
Ejecutivo” y del Inciso 12 Literal B) del Arto. 7 de la Ley 261 “Ley de Reformas e
Incorporaciones a la Ley N° 40 de Municipios”, Publicada en La Gaceta N° 126 del
04 de Julio del 2001.

5.6. Regulaciones Transporte Terrestre

31. Ley N°524, Ley General de Transporte Terrestre, Publicada en La Gaceta N°
72 del 14 de abril del 2005.

32. Ley N° 616, Ley de Reforma a la Ley N° 524, Ley General de Transporte
Terrestre, Publicada en La Gaceta N° 84 del 07 de mayo del 2007

33. Decreto N° 78-2005, Reformas al Decreto N° 42-2005, Reglamento a la Ley
General del Transporte Terrestre.

Regulaciones Transporte Acuatico

34. Ley N° 339, Ley de Transporte Acuético, Publicada en La Gaceta N° 166 del
03 de septiembre del 2001.

Regulaciones Fondo De Mantenimiento Vial

35. Ley N° 355, Ley Creadora del Fondo Mantenimiento Vial, Publicada en La
Gaceta N° 157 del 21 de agosto del 2000.

36. Ley N° 572, Ley de Reforma a la Ley N° 355, Ley Creadora del Fondo de
Mantenimiento Vial (FOMAYV), Publicada en La Gaceta N° 249 del 26 de diciembre
del 2005.

37. Ley N° 706, Ley de Reforma a la Ley N° 355, Ley Creadora del Fondo de
Mantenimiento Vial (FOMAYV), Publicada en La Gaceta N° 243 del 23 de diciembre
del 2009.

38. Decreto N° 13-2006, Reglamento de la Ley N° 572, Ley de Reforma a la Ley
Creadora del Fondo de Mantenimiento Vial, publicada en La Gaceta N° 40 del 24
de febrero del 2006.

39. Decreto N° 3513, Reglamento de la Ley del Fondo de Mantenimiento Vial,
Publicado en La Gaceta N° 93 del 21 de mayo del 2003.



40. Decreto N° 34-2006, De Reforma y Adiciones al Decreto N° 42-2005,
Reglamento de la Ley General de Transporte Terrestre, publicada en La Gaceta
N° 137 del 14 de julio del 2006.

Regulaciones de Turismo

41. Ley N° 495, Ley General de Turismo, publicada en La Gaceta N° 184 del 22
de septiembre del 2004.

42. Decreto N° 129-2004, Reglamento a la Ley General de Turismo, publicada en
La Gaceta N° 227 del 22 de noviembre del 2004.

43. Ley N° 835, Ley de Turismo Rural Sostenible de la Republica de Nicaragua,
publicada en La Gaceta N° 45 del 8 de marzo del 2013.

44. Ley N° 306, Ley de Incentivos para la Industria Turistica de la Republica de
Nicaragua, publicada en La Gaceta N° 117 del 21 de junio de 1999.

45. Decreto N° 89-99, Reglamento de la Ley N° 306, Ley de Incentivos para la
Industria Turistica de la Republica de Nicaragua, publicado en La Gaceta N° 168
del 02 de septiembre de 1999.

Asesoria Legal

46. Ley sobre Inembargabilidad de los Bienes Municipales y de Beneficencia, del
17 de julio de 1935.

47. Ley que prohibe a las Municipalidades la venta de sus terrenos ejidales y los
de las comunidades indigenas, del 20 de junio de 1935.

Regulaciones del Régimen Presupuestario Municipal

48. Ley N° 376, Ley de Régimen Presupuestario Municipal, publicada en La
Gaceta, Diario Oficial N° 67 del 04 de abril del 2001.

49. Ley N° 444, Ley de Reforma a la Ley N° 376 “Ley de Régimen
Presupuestario Municipal”, publicada en La Gaceta N° 248 del 31 de diciembre del
2002.

50. Ley N° 828, Ley de Reformas y Adiciones a la Ley N° 376 Ley de Régimen
Presupuestario Municipal y su Reforma, publicada en La Gaceta N° 245 del 21 de
diciembre del 2012.

51. Ley N° 466, Ley de Transferencias Presupuestarias a los Municipios de
Nicaragua, publicada en La Gaceta N° 157 del 20 de agosto del 2003.



52. Ley N° 571, Ley de Derogacion a la Ley N° 504, Ley de Reformas al Arto. 5
de la Ley N° 466, publicada en La Gaceta Diario Oficial N° 244 del 19 de diciembre
del 2005.

Regulaciones Régimen Tributario

53. Ley N° 452, Ley de Solvencia Municipal, publicada en La Gaceta N° 90 del
16 de mayo del 2003.

54. Artos. 11, 12, 13y 17 numeral 4 de la Ley N° 431, Ley para el Régimen de
Circulacion Vehicular e Infracciones de Transito, publicada en La Gaceta N° 15 del
22 de enero del 2003 (Impuesto Municipal de Rodamiento)

55. Decreto 1537, Cementerios, publicado en La Gaceta N° 250 del 28 de
diciembre de 1984.

56. Decreto N° 455, Plan de Arbitrios Municipal, publicada en La Gaceta Diario
Oficial N° 144 del 31 de julio de 1989.

57. Decreto N° 519, Reforma al Arto. 21 del Decreto N° 455 Plan de Arbitrios
Municipal, publicado en La Gaceta Diario Oficial N° 77 del 20 de abril de 1990.

58. Decreto N° 64-92, Armonizacién de las Haciendas Locales con la Politica
Fiscal, publicada en La Gaceta Diario Oficial N° 230 del 01 de diciembre de 1992.

59. Decreto N° 3-95, Impuesto sobre Bienes Inmuebles, Publicado en La Gaceta
No. 21 del 31 de enero de 1995.

Servicios Municipales

60. Ley de Municipios y sus Reformas

Registro De Fierros

61.NTON 11026-10, Normativa Técnica Obligatoria Nicaraglense, Sistema de
Registro de Establecimientos, Identificacion y Movilizacion de Ganado Bovino,
publicada en La Gaceta N° 200 del 24 de octubre del 2011.

Cultura

62. Politica Cultural del GRUN.

Deportes

63. (Capitulo 1V. Artos. 25 al 27) Ley N° 522, Ley de Reforma a la Ley N° 522, Ley

General de Deportes, Educacion Fisica y Recreacion Fisica, publicada en La
Gaceta N° 182 del 24 de septiembre del 2007.



64. Ley N° 632, Ley de Reforma a la Ley N° 522, Ley General de Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion Fisica, publicada en La Gaceta Diario Oficial N°
182 del 24 de septiembre del 2007.

65. Decreto N.° 39-2005, Reglamento de la Ley N° 522, Ley General de Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion Fisica, publicada en La Gaceta Diario Oficial N°
109 del 07 de junio del 2005.

FAMILIA, NINEZ Y ADOLESCENCIA

66. Ley N° 287, Codigo de la Nifiez y Adolescencia, publicada en La Gaceta N° 97
del 27 de mayo de 1998.

67. Normativa para la Restitucion de Derechos y Proteccion especial de nifias,
nifios y adolescentes, aprobado el 07 de septiembre del 2011, por la ministra de la
Familia, Marcia Ramirez Mercado.

Gestionn Ambiental

68. Ley N° 217, Ley General del Medio Ambiente y los Recursos Naturales,
publicada en La Gaceta N° 105 del 06 de junio de 1996.

69. Decreto N° 9-96, Reglamento de la Ley General del Medio Ambiente y los
Recursos Naturales, publicada en La Gaceta N° 163 del 29 de agosto de 1996.

Materia Forestal

70. Politica Administrativa para el Uso y Aprovechamiento de los Recursos
Naturales y Manejo Forestal, aprobada en Sesion Ordinaria N° 838, de las nueve
de la mafiana del 11 de Julio del 2013 emitida por la Contraloria General de la
Republica.

71. Politica Nacional de Desarrollo Sostenible del Sector Forestal de Nicaragua,
aprobado por la Comisién Nacional Forestal, del 03 de junio del 2005.

72. Ley N.° 462, Ley de Conservacion, Fomento y Desarrollo Sostenible del Sector
Forestal, publicada en La Gaceta N° 168 del 04 de septiembre del 2003.

73. Decreto N.° 73-2003, Reglamento de la Ley N° 462, Ley de Conservacion,
Fomento y Desarrollo Sostenible del Sector Forestal, publicada en La Gaceta N°
268 del 03 de noviembre del 2003

UMAS

74. Ley N.° 722, Ley Especial de Comités de Agua Potable y Saneamiento.

75. Decreto N.° 20-2010, Reglamento de la Ley Especial de Comités de Agua
Potable y Saneamiento.



Planificaciénn / Ordenamiento Territorial

76. Ley N.° 309, Ley de Regulacion, Ordenamiento y Titulacién de Asentamientos
Humanos Espontaneos, publicada en La Gaceta Diario Oficial N° 143 del 28 de
Julio de 1999.

77. Decreto N.° 78-2002, Normas, Pautas y Criterios para el Ordenamiento
Territorial, publicada en La Gaceta N° 174 del 13 de septiembre del 2002.

78. Decreto N.° 31-2006, De Creacion de Comités Técnicos para la Obtencién de
Insumos del Plan Urbanistico Especial para la Demarcacion y Ordenamiento de
los Asentamientos Humanos Espontaneos de las Municipalidades que asi lo
soliciten, publicado en La Gaceta N° 108 del 05 de junio del 2006.

Catastro

79. Ley N.° 509, Ley General de Catastro Nacional, publicada en La Gaceta N° 11
del 17 de enero del 2005.

80. Decreto N.° 62-2005, Reglamento de la Ley General de Catastro Nacional,
publicado en La Gaceta N° 176, del 09 de septiembre del 2005.

VI. Objetivo General Del Manual

Establecer el conjunto de normas que regulen la Estructura Organizativa y
Funcional de la Alcaldia de Ciudad Sandino, acorde a la Categoria “B” y a su
realidad administrativa, técnica y financiera.

Objetivos Especificos

1. Establecer lineas de autoridad, responsabilidad y coordinacion, para prevenir
la duplicidad de funciones, esfuerzos y costos a lo interno de la municipalidad.

2. Establecer niveles jerarquicos y lineas de comunicacion entre las unidades
organizativas, a fin de favorecer la eficiencia y la eficacia en la gestiébn municipal.

3. Contribuir al proceso de gobernabilidad a nivel local.
VI. Alcance Del Manual

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Alcaldia de Ciudad
Sandino, constituye un documento técnico normativo de la gestién institucional, en
consecuencia, todos los servidores publicos municipales que laboran en ella,
deben de cumplir las funciones del area correspondiente, conforme a las
disposiciones contenidas en este Manual.



VII. Breve Resefia Histérica del Municipio

El Municipio se Denomina “Ciudad Sandino”, fue puesto por sus pobladores desde
el afio 1979, este paso a ser oficial mediante la Ley N° 329, LEY CREADORA DE
LOS MUNICIPIOS DE CIUDAD SANDINO Y EL CRUCERO del 15 de diciembre
del aflo 1999 y Publicada en La Gaceta, Diario Oficial No. 7 del 11 de enero del
afio 2000.

Limites Geogréficos

Ciudad Sandino, es un Municipio que limita: Al Norte, con el Municipio de Mateare;
Al Sur, con el Municipio de Managua; Al Este, con el Lago de Managua o Xolotlan;
Y al Oeste, con los Municipios de Mateare y Vila El Carmen.

El Municipio se ubica al Oeste de la Ciudad de Managua, su Centro Urbano se
encuentra a 12 % kilometros de distancia de la ciudad capital y se comunica con
los diferentes departamentos del pais a través de la carretera Panamericana
(segmento de la carretera Nueva a Leon).

Superficie y altitud

La superficie de Ciudad Sandino es de 51.11 km2 y se encuentra a 230 metros
sobre el nivel del mar. Esta dividida en parte urbana y una parte rural; la primera
tiene una extension territorial de 12.50Km? y el area rural es de 38.61 km? aue
representa el 86% del territorio municipal.

Poblacion del Municipio

Segun datos que se registra en la municipalidad la poblacién de Ciudad Sandino
es aproximada de 95,742 habitantes, De los cuales el 51.3% son mujeres y el
48.7% son hombres. Con un factor de crecimiento urbano que oscila entre el 2.9%
al 3.00% vy el rural 2.2 al 2.4%

Oficialmente el INIDE en el VIII Censo de Poblacion y IV de la Vivienda del 2005 el
Municipio de Ciudad Sandino tenia 75,083 habitantes, con proyeccion al 2014
pasa 95,742 habitantes, sin incluir los nuevos asentamientos humanos generados
por las urbanizaciones, lotificaciones y construcciones privadas que se
desarrollaron desde esa fecha, que superan ya las 30,00 viviendas.

A esos datos le contraponemos el Estudio que se denomind: “Analisis de la
Cuenca de Ciudad Sandino” realizado en el afio 2002 por la Alcaldia de Managua
y Amsterdam, cuyo resultado en esa fecha estimé la poblacion en 145,809 sin
incluir la migracion al municipio desde dicha fecha.



Relacionando ambas estimaciones y considerando la tasa de crecimiento definida
por INIDE de 2.9 % menos la tasa de mortalidad (0.2%) resulta un crecimiento
para el 2012 de 40,000 habitantes 6 sea méas de 145,817 habitantes (dato no
oficial).

Origen del Municipio

El origen del hoy denominado Municipio de Ciudad Sandino, se remonta desde el
establecimiento de las comunidades indigenas prehispanicas hasta el posterior
establecimiento de las haciendas Agricolas, ganaderas y algodoneras, que
paulatinamente fueron generando pequefias comunidades semirurales como: Los
Planes de Cuajachillo, filos de Cuajachillo, Santa Elena (Bella Cruz) y San
Joaquin.

Con el crecimiento poblacional y Urbanistico del Departamento de Managua se
produjo una migracién urbana que considero favorable la accesibilidad de terrenos
y el buen clima predominante, surgiendo nuevos repartos de la clase media alta
como: Satélite Asososca y La Gruta Xavier.

El crecimiento natural de estas comunidades, demand6 el mejoramiento en la
insipiente Infraestructura ya existente; Ante la necesidad de satisfacer las
necesidades de servicios basicos: Educacion, salud, transporte, energia y agua
potable. Esto cre6 las condiciones favorables y atractivas para otros nucleos
familiares provenientes de todo el pais, en busca de un lugar donde establecerse.

Las frecuentes inundaciones del Lago de Managua, ocurridas en los afios 1969,
1970 y 1971 que afecté a cinco asentamientos costeros de la costa del Lago
(Tejera, Los Pescadores, Acahualinca, Miralagos y la Quinta Nina) determiné la
urgencia de su traslado a un lugar mas seguro; Siendo reubicados en los terrenos
de la antigua hacienda la Concha, que estaba ubicada al norte de la comunidad
semirrural, San Joaquin, creciendo el numero de viviendas y pobladores, hasta
unirse a Santa Elena; formando lo que hoy conocemos como el centro urbano del
Municipio de Ciudad Sandino (zonas 1, 2,4).

Otro fenédmeno natural que determind un mayor auge poblacional, fue la
destruccion de Managua ocasionada por el terremoto en 1972, arribando gran
cantidad de familias damnificadas en busca de albergues y que con el tiempo se
establecieron definitivamente.

Esta situacion de emergencias motivé un Programa Social de Urgencia, conocido
como Operacion de Emergencia Nacional No. 3 (OPEN Ill) estableciéndose
lotificaciones a titulo oneroso que las nuevas familias de emigrantes se vieron en
la obligacion de adquirir, en lo que hoy son las zonas (1, 2, 3y 4).



La intensidad de la guerra de Liberacion Nacional en el afio 1979, especialmente
en los barrios orientales de Managua y otros departamentos del pais, ocasiono
una emigracion masiva de familias en busca de seguridad, que se asentaron en
las zonas ya establecidas, dando origen a nuevas zonas, barrios y asentamientos.

Con el triunfo de la Revolucion Popular Sandinista, y el entusiasmo de los
pobladores, el nombre popularizado de “OPEN” fue sustituido por el de “Ciudad
Sandino”, el que fue utilizado informalmente, hasta enero del afio 2000, fecha en
que fue oficializado por la Ley N° 329, aprobada por la Honorable Asamblea
Nacional de la Republica de Nicaragua.

En la década de los afios 80 se produjo un flujo migratorio, hacia Ciudad Sandino;
Fuerte y prolongado, provocado por la guerra de agresion existente en las zonas
de conflicto. Administradamente el Municipio de Managua fue dividido en Distritos,
correspondiéndole a Ciudad Sandino la denominacion de Distrito |, Ciudad
Sandino, que implicaba un reconocimiento de las Instituciones Publicas al
Nombre.

En octubre de 1998, por causa del Huracan “Mitch”, se inundaron los barrios de la
costa del Lago de Managua, obligando a trasladar nuevamente unas 10,000
personas; creandose precariamente la comunidad de "Nueva Vida", ubicado en el
sector oeste de Ciudad Sandino.

Los flujos migratorios constantes y el crecimiento natural de la poblacion
establecidas en un area geograficamente pequefia (51.11 km.2) de los cuéles
12.5 km.2 es urbano, ocasionaron una alta densidad poblacional que superaba el
promedio nacional (afio 2000), dando lugar al nacimiento de un centro con
caracteristicas de servicios técnico y profesional, comercio, mano de obra basica
y especializada, dando en parte repuesta a demanda local y la del departamento
de Managua.

El crecimiento poblacional de Managua gener6 una expansion de la Ciudad hacia
los sectores este y sur de la Capital, sin embargo, las limitaciones de orden
natural y medio ambiental prevaleciente en la cuenca sur obligaron a suspender
las grandes urbanizaciones hacia el sector Oeste, siendo la alternativa optima las
tierras de Ciudad Sandino por su proximidad y buenas vias de comunicacién
hacia la Capital; su reserva de agua y buen clima.

Las condiciones mencionadas, favorecieron la expansion urbanistica del
Municipio, en el sector Sur y Oeste, dando lugar a nuevos Repartos como: Santa
Eduviges, Santa Rosa, Altos de Motastepe, Villa La Concha, Los Guayacanes,
San Andrés, Villa Soberana, Monte Cristo, Colonia Alemana, entre otros. Lo
anterior ha incrementado la poblacion en aproximadamente un 20% segun los
Registros Electorales, Ministerio de Salud y de la Municipalidad. En los préximos
cinco anos, basados en los tramites preliminares de construccion hechos por los
urbanizadores, ante la alcaldia, se estima una construccion de 28,200 nuevas
viviendas. Poblacion que alcanzaria los 135,278 habitantes.



Culturay Tradicion

La cultura prevaleciente en el Municipio es heterogénea por la procedencia de los
pobladores, por ser emigrantes de los diversos departamentos del Pais. La Iglesia
Catdlica reconoce como santo patrono del Municipio a San Francisco Javier. Sin
embargo, el Gobierno Municipal ha asumido como propia la tradicion de Santo
Domingo de Abajo oriundo de San Andrés Municipio de Mateare), decretando
feriado con goce de salario el dia 7 de agosto (bajada del Santo) y destina una
partida presupuestaria para esta festividad.

Otras tradiciones religiosas son: La Virgen del Nancite de la comarca Cuajachillo
No 2 que se celebra el ultimo domingo de agosto. San Martin de Porres en Nueva
Vida; Y el Mocito que proviene del Barrio el Redentor de Managua hasta la zona 8
(Bella Cruz), el dia 14 de agosto.

De igual manera en el mes de diciembre, se realiza la celebracién a la Imagen de
la virgen Concepcién de Maria o la purisima, como Santa patrona de los
nicaraguenses.

Otra expresion cultural lo constituye el Museo Comunitario, creado en el afio 2011,
en el que se da a conocer aspectos histéricos de la reciente creacion del
municipio, asi como hallazgos de los habitantes precolombinos originarios, entre
otros.

Asi mismo, existen manifestaciones artisticas autdéctonas del departamento de
Managua y otras Regiones del pais. El municipio constituye un fuerte semillero y
potencial cultural de centenares de artistas en las diferentes disciplinas como
danza, pintura, musica, artes plasticas, etc.

En el Municipio de Ciudad Sandino, la
gastronomia que prevalece es la cultura
Mesoamericana existente en Nicaragua. El
deporte de mayor aceptacion en el Municipio
es el Béisbol, seguido del boxeo que se ha
destacado con boxeadores que ha sobre
salido en el &mbito Internacional. Asi mismo la
Alcaldia promociona las disciplinas como
Kung fu, Yudo, Karate, Futbol, Baloncesto,
Softbol.

Bandera de Municipio de Ciudad Sandino

Ordenanza No. 045/06 Los simbolos municipales que representa la
Bandera, rectangular compuesta por tres franjas de colores Celeste cielo, Verde y
Gris, significan: color azul cielo, y un triangulo de color Blanco a la Izquierda; el
color Azul representa el cielo que nos cobija, color Verde somos un municipio de
dentro del cual esta ubicado el mapa del Municipio y la efigie del General Augusto
César Sandino.



Escudo:

1. Listdén color Celeste con Leyenda en la parte superior: Ciudad Sandino 1979 -
1999.

2. Escudo Principal, Cerro Motastepe, Monumento General Augusto César
Sandino y un sol brillante.

3. Dos Ramas de Olivos Color verde.

4. Un liston en la parte Superior Color Celeste con la leyenda: Honestidad,

Desarrollo y Servicio.
G0N0y,
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Escudo del Municipio de Ciudad Sandino Ordenanza No. 045/06

/

La Cancion del Municipio es “Quincho Barrilete” del cantautor Carlos Mejia Godoy,
ganadora del primer lugar del festival Iberoamericano de la cancion (OTI) en el
afo de 1977, la letra representa la humildad de la poblacién en especial de los
nifios que son desde ya el relevo generacional.
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VIIl. Funciones por Area
Nivel Superior
Concejo Municipal

El Nivel Superior de la Alcaldia Municipal de Ciudad Sandino esta conformado por
el Concejo Municipal, maxima autoridad normativa del Gobierno Local, integrado
por el Alcalde, Vice Alcaldesa y los Concejales, cuya funcion es la de establecer
las directrices fundamentales de la gestion municipal en los asuntos econdémicos,
politicos, sociales y ambientales del Municipio, conforme el Arto. 25 de la Ley N°
792, Ley de Reformas a la Ley N° 40, Ley de Municipios publicada en la Gaceta
N° 109 del 12 de junio del 2012.

Asi mismo, el Concejo Municipal ejerce funciones de control y fiscalizacion sobre
la actuacion administrativa del Alcalde.

Funciones:

1. Discutir y decidir el Plan de Desarrollo Municipal y definir anualmente las metas
de desarrollo integral del Municipio, buscando el equilibrio econémico, social y
ecologico de todas las partes del territorio y de todos los estratos de la poblacion
municipal.

2. Presentar ante la Asamblea Nacional iniciativas de Ley en materia de su
competencia.

3. Solicitar a la Asamblea Nacional la modificacion de los limites municipales o
creacién de nuevos municipios sin perjuicio de lo establecido en el Arto. 5 de la
Ley No0.792 Ley de Reformas a la Ley N0.40 Ley de Municipios.

4. Dictar y aprobar Ordenanzas y Resoluciones municipales.

5. Garantizar el mejoramiento de las condiciones higiénicas sanitarias de la
comunidad y la proteccion del medio ambiente, con especial énfasis en las fuentes
de agua potable, suelos y bosques, y la eliminaciéon de residuales liquidos vy
solidos.

6. Emitir opinion respecto a los contratos o concesiones de explotacion de los
recursos naturales en su circunscripcion.

7. Una vez solicitada la opinion del Concejo Municipal, se procedera a integrar
una comision bipartita entre autoridades nacionales y municipales, la que
conocera de la misma en un plazo no mayor de treinta dias; vencidos éstos, el
Concejo Municipal debera emitir su opinion, para ser tomada en cuanta por la
autoridad competente sin perjuicio del posterior ejercicio de la acciones y recursos
legales pertinentes por parte del municipio.



8. Aprobar la composicion e integracion de los Comités de Desarrollo para la
planificacion y ejecucion de proyectos y obras municipales, tanto comunales como
aquellos que incidan en el desarrollo economico social del municipio y recibir
informes periodicos de los avances en la ejecucion de los mismos.

9. Autorizar y supervisar los proyectos de inversion publica a ser ejecutados en
el municipio y tomar las acciones legales pertinentes en la defensa del patrimonio
e intereses del municipio.

10. Conocer, discutir y aprobar el Proyecto de Plan de Arbitros del Municipio y sus
Reformas, con base en la legislacion tributaria municipal y someterlo a la
aprobacion de la Asamblea Nacional.

11. Discutir y aprobar las relaciones publicas nacionales e internacionales del
Municipio, entre ellas, la relacion de hermanamientos con Municipios del pais o de
otros paises, de solidaridad o cooperacion, y de ayuda técnica y econémica, todo
de conformidad con las leyes de la materia.

12. Conocer, discutir y aprobar el Presupuesto Municipal, sus reformas o
modificaciones y supervisar su ejecucion.

13. Aprobar la creacion de las instancias administrativas y &rganos
complementarios de administracion en el &mbito territorial del municipio,
necesarias para fortalecer la participacion de la poblacion, mejorar la prestacion de
servicios e imprimir mayor eficacia en la gestion municipal. Dicha funcion se
regulara en el Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad.

14. Elaborar y aprobar el Reglamento Interno de Organizacion y Funcionamiento
del Concejo Municipal.

15. Elegir de su seno al secretario del Concejo Municipal, cuyas atribuciones se
determinara en el Reglamento de la Ley N0.40 y 261, Reformas a la Ley No.40.

16. Acordar con el voto favorable de las dos terceras partes de sus miembros, la
realizacion de auditorias externas sobre las finanzas municipales, y con esta
misma votacion, nombrar o remover al Auditor Interno, todo de conformidad con la
ley de la materia.

17. Conocer para su aprobacion trimestral y anual los Estados Financiaros, asi
como los informes sobre la ejecucion presupuestaria que le presente el Alcalde o
Alcaldesa.

18. Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

19. Conocer, discutir y aprobar las operaciones de Crédito Municipal.

20. Conocer, aceptar o rechazar donaciones al Municipio.



21. Aprobar enajenaciones o gravamenes a cualquier titulo de bienes municipales
particulares o de derechos pertenecientes al Municipio, con el voto favorable de al
menos las cuatro quintas partes del total de miembros del Concejo, con las
limitaciones, requisitos y procedimientos previstos en las leyes reguladoras del
patrimonio estatal.

22. Requerir del Alcalde o Alcaldesa, periodicamente o cuando lo juzgue
necesario, la informacion sobre el desarrollo de la gestion municipal.

23. Autorizar las salidas del territorio nacional del Alcalde o Alcaldesa, Vice —
Alcalde o Vice - Alcaldesa cuando sea mayor de quince dias; en ningun caso,
ambos funcionarios podran ausentarse simultaneamente del pais.

24. Resolver sobre la suspension o pérdida de la condicidén de Alcalde, Alcaldesa
Vice — Alcalde, Vice — Alcaldesa, Concejales y Concejalas, en los casos previstos
en los Articulos 23 y 24 de la ley, e incorporar a quien corresponda.

25. Elegir de su seno al sustituto del Vice — Alcalde o Vice - Alcaldesa, en caso
que éstos asuman el cargo de Alcalde o Vice — Alcaldesa o pierdan su condicion.

26. Organizar y dirigir, por medio del Alcalde o Vice - Alcaldesa, la inspectoria
municipal para vigilar e inducir al cumplimento de las ordenanzas municipales en
los asuntos de su competencia.

27. Definir y asignar las atribuciones al Vice — Alcalde o Vice - Alcaldes quien
desempefiara funciones especificas, administrativas o de supervision, sin
detrimento de aquellas establecidas por la ley.

28. Conocer y aprobar los presupuestos, balances y estados financieros de las
empresas municipales, que presente el Alcalde o Alcaldesa.

29. Las demas que le sefialen la Ley No0.40 y 261, Reformas a la Ley No.40, su
Reglamento y las que le confieran otras leyes de la Republica.

Organos de Apoyo del Concejo Municipal

Secretaria del Concejo Municipal:

Objetivo: Fungir como organo de comunicacion del Concejo Municipal, a fin de
garantizar el cumplimiento de las formalidades que establece la ley en las
actuaciones del mismo.

Funciones:

1. Comprobar que haya condiciones adecuadas para llevar a cabo las sesiones
ordinarias, extraordinarias, especiales y cabildos del Concejo Municipal.



2. Asegurar las convocatorias a los concejales para las sesiones ordinarias y
extraordinarias, especiales y cabildos del Concejo Municipal.

3. Elaborar actas y certificaciones de sesiones del Concejo Municipal.

4. Llevar control de la asistencia de Concejales a las sesiones del Concejo y
Comisiones.

5. Asegurar la accesibilidad de la poblacibn a toda la informacion publica
emanada del Concejo Municipal entre otras: Bandos, Ordenanzas, Resoluciones,
Convocatorias y Acuerdos.

6. Verificar que la Tabla de Avisos de la Municipalidad esté situada en un lugar
accesible a la poblacién y que en ella se coloque toda la informacion emanada del
Concejo Municipal tales como: Ordenanzas, Resoluciones, Convocatorias a la
sesion y Acuerdos.

7. Apoyar y auxiliar el trabajo de las Comisiones del Concejo Municipal.

8. Las demas que le fijen las Leyes, Reglamentos o el propio Concejo Municipal.
Auditoria Interna

Objetivo: Implementar la aplicacion y cumplimiento de las Normas Técnicas de
Control Interno (NTCI) y Normas de Auditoria Gubernamental (NAGUN) en la
Alcaldia.

Funciones:

1. Formular el plan de trabajo anual y presentarlo oportunamente a la Contraloria
General de la Republica y al Concejo Municipal, garantizando su cumplimiento en

coordinacion con las instancias subordinadas.

2. Evaluar y comprobar el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control
Interno y de las disposiciones reglamentarias de caracter administrativo.

3. Asegurar que las practicas administrativas, financieras y operativas de la
Alcaldia, observan y se apegan estrictamente al mandato legal y las practicas
contables.

4. Evaluar si la informacion financiera presenta razonablemente la posicion
financiera de la Alcaldia y los resultados de sus operaciones de conformidad con
Principios de contabilidad general.

5. Revisar si son adecuadas las medidas de control adoptadas para salvaguardar
los activos y verificar la existencia de tales activos.



6. Verificar si se estan llevando a cabo exclusivamente los programas previstos
en la ejecucion de obras y el cumplimiento de normas y especificaciones técnicas,
en la ejecucién de los proyectos, derivados de los planos constructivos.

7. Evaluar si la estructura organizacional de la Institucion retne los elementos
necesarios para cumplir con los objetivos y metas que se tienen establecidas.

8. Formular las recomendaciones pertinentes a fin de mejorar la gestion
financiera y administrativa de la Municipalidad.

9. Verificar el grado de cumplimiento de las normas técnicas de control interno y
las politicas vigentes de acuerdo a las directrices emanadas por la Contraloria
General de la Republica.

10. Verificar las transacciones, registros, informes y estados financieros
correspondientes al periodo examinado.

11. Revisar y evaluar los resultados de las operaciones programadas, a fin de
determinar si se han alcanzado las metas propuestas.

12. Realizar auditorias gubernamentales financieras, de cumplimiento, especiales,
operacional o de desempefio, en la Alcaldia y detectar las debilidades de control
interno.

13. Elaborar un informe sobre los hallazgos detectados dando las
recomendaciones pertinentes, asi como las medidas correctivas en cada caso, en
base a las leyes, normas de control interno emitidas por la Contraloria General de
la Republica.

14. Brindar colaboracién a los auditores externos enviados por la Contraloria
General de la Republica.

15. Emitir informe anual para la direccion superior y con otra periodicidad a
similares.

16. Cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, politicas, normas técnicas
y todas las demas normas juridicas que regulan en materia de auditoria.

Direccion Superior

La Direccion Superior esta conformada por el Despacho del Alcalde el Despacho
de la Vice Alcaldesa y la Gerencia General.

Despacho del Alcalde

Esta area garantiza la ejecucion de las atribuciones asignadas por Ley al Alcalde,
coordinando y velando por el efectivo cumplimiento de los programas y acciones



de la Alcaldia con otras Instituciones, asi como por la inclusién de las demandas
de la poblacion en dichos programas y acciones.

Es la maxima autoridad ejecutiva del Gobierno Municipal. Dirige la ejecucion de
las atribuciones municipales, coordina su ejercicio con los programas y acciones
de otras instituciones y vela por el efectivo cumplimiento de éstos, asi como por la
inclusion en tales programas de las demandas de su poblacién todo con base a lo
establecido en el Arto.33 de la Ley N° 40 y 261, Reformas e Incorporaciones a la
Ley de Municipios.

Funciones:
1. Dirigir y presidir el Gobierno Municipal
2. Representar legalmente al Municipio

3. Nombrar delegados del Municipio antes las instancias de coordinacion inter
institucional, publicas y privadas.

4. Dictar y publicar bandos y acuerdos.

5. Publicar las Ordenanzas y Resoluciones Municipales aprobadas por el
Concejo.

6. Promover la participacion e insercion del Municipio en todo proceso de
Planificacion de nivel superior al municipal.

El Alcalde, con el apoyo de la Vice — Alcaldesa, participaran en el desarrollo y la
aplicacion del Sistema de Planificacion para el Desarrollo Humano (SPMDH). El
objetivo general de este sistema es la participacion directa de las organizaciones
de hombres y mujeres en la toma de decisiones en todas sus fases y etapas.

El sistema debe realizarse con practicas de género que logre la integracion de las
mujeres en la construccion de estrategias, definicion de inversiones y en los
procesos de rendicion de cuentas y cierre de presupuestos anuales, como parte
del ejercicio ciudadano de control social.

En este proceso del Sistema de Planificacibn Municipal para el Desarrollo
Humano, los municipios deberan incorporar informacion cuantitativa desagregada
por género y edad, asi como informacion cualitativa, tanto en los diagnésticos
como en la definicibn de estrategias programas, planes, proyectos, servicios y
asignacion de recursos, que permitan medir el impacto de los gastos e inversiones
en la reduccion de las brechas de género y de recuperacion de los derechos de
las mujeres.

7. Convocar y presidir las sesiones del Concejo y del Concejo Municipal
ampliado.



8. Cumplir y hacer cumplir las decisiones tomadas por el Concejo Municipal.

9. Elaborar y presentar al Concejo Municipal el Proyecto de Presupuesto Anual,
con sus modificaciones y reformas, mediante la aplicacion de la democracia
directa y el ejercicio del poder ciudadano, con amplia participacion de las y los
ciudadanos.

10.Elaborar y presentar al Concejo Municipal para su aprobacion, el Proyecto del
Plan de Arbitrios, asi como sus reformas o modificaciones.

11. Dar a conocer a la poblacion el Presupuesto Municipal, sus reformas o
modificaciones, el Informe Final sobre su Ejecucion y otros documentos que el
Concejo Municipal determine.

El Alcalde es el responsable de la elaboracion del Proyecto de Presupuesto
Municipal del afio inmediato siguiente, para lo cual por medio de Acuerdo regulara
los procedimientos administrativos internos necesarios.

12. Administrar la prestacion de los servicios publicos de competencia municipal.
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 gestion
econdémica desarrollada conforme al Presupuesto Municipal.

15. Someter a la consideracion del Concejo Municipal para su discusion y
aprobacion las operaciones de crédito municipal.

16. Solicitar al Concejo Municipal la autorizacion para la enajenacion de bienes o
derechos particulares del Municipio, de conformidad con la legislaciéon de la
materia.

17. Organizar, dirigir, inspeccionar e impulsar, en conjunto con la Vice Alcaldesa
los servicios y obras municipales.

18. Dirigir ejecutivamente la administracion y al personal de servicio de la
municipalidad y realizar su contratacion dentro de los limites presupuestarios, de
acuerdo con la ley que regule la carrera administrativa municipal, salvo lo
dispuesto para el caso del Auditor Interno del Gobierno Municipal.

En la direccién de la administracion municipal, el Alcalde elabora, juntos con los
directores de las diferentes areas, los planes y las metas anuales de cada unidad
administrativa y controlar su cumplimiento.

19. Nombrar y remover en su caso al Registrador del Estado Civil de las Personas
y dirigir el trabajo de la dependencia a su cargo, con apego a la ley de la materia y
a la direccion normativa y metodologia del Concejo Supremo Electoral.



20. Resolver los recursos administrativos de su competencia.

21. Sancionar las infracciones a los reglamentos, ordenanzas, resoluciones,
acuerdos y demas disposiciones municipales, de conformidad con lo que esto
establezcan.

22. Elaborar el Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

23. Proponer al Concejo Municipal el establecimiento de instancias
Administrativas en el ambito territorial del Municipio, de acuerdo con lo establecido
en el Arto. 28 numeral 13 de la Ley No. 40 y 261 Reformas a la Ley No.40.

24. Promover y mantener la comunicacion con todos los protagonistas, en
conjunto con la Vice- Alcaldesa.

25. Dirigir con el apoyo directo de la Vice-alcaldesa, el Comité Municipal de
Emergencia y promover la integracion de la poblacion en la organizacién de la
defensa civil del Municipio.

26. Acordar con la Policia Nacional las medidas necesarias para el aseguramiento
del orden publico y las labores meramente municipales, de conformidad con la
Ley.

27. Proponer al Concejo Municipal el establecimiento de relaciones de
hermanamiento con municipios y ciudades del Pais y de otros paises, asimismo,
fomentar la solidaridad o cooperacion internacional y la ayuda técnica y econémica
de acuerdo a las leyes.

28. Presentar el proyecto de ordenanza ante el Concejo Municipal, a més tardar el
15 de octubre del afio proximo al de la ejecucion presupuestaria.

29. Remitir el Presupuesto con sus respectivas correcciones a los miembros del
Concejo con al menos tres dias habiles previstos a la sesion de discusion y
aprobacion; las correcciones del presupuesto deberan ser realizadas por la
Comision Especial.

30. Exponer ante el Concejo Municipal, entre otros aspectos, el contenido del
proyecto de ordenanza “Presupuesto Municipal Anual”, las metas propuestas y el
programa de Inversiones, el cual debe derivarse del Plan de Desarrollo Municipal.

31. Presentar un Informe sobre el impacto de Equidad de Género en el
Presupuesto Municipal, en base a indicadores de género, que permita medir el
impacto en la reduccién de brechas de género y garantizar la restitucion de los
derechos de las mujeres en cada Municipio.

32. Presidir los Comités Municipales y declarar en su caso estados de alerta en el
municipio, de acuerdo con las medidas que adopte el Gabinete de Gobierno. Asi



mismo, con el apoyo del Gabinete de Gobierno y los estudios técnicos necesarios,
puede proponer al Presidente de la Republica la declaracion de Estado de
Desastre.

33. Las demas que le establece la Ley N° 40 y 261, Reformas e Incorporaciones a
la Ley de Municipios y las que le confieren otras leyes.

Asesoria Legal

Objetivo: Brindar asesoria técnica especializada a las demas areas de la Alcaldia,
en aspectos juridicos y administrativos relacionados con el quehacer municipal.

Funciones:

1. Asistir legalmente a la Direccion Superior, tanto en sus relaciones con el
Gobierno Central, Sector Privado, como en sus relaciones internacionales.

2. Respaldar las necesidades de orden juridico que tenga la administracion
municipal en sus actos administrativos, asi como las diferentes situaciones
juridicas que se presentan.

3. Proponer normas y procedimientos que garanticen la correcta aplicacion de
Leyes y Reglamentos Juridicos vigentes para la Alcaldia.

4. Redactar las ordenanzas que el Alcalde presenta para su aprobacion al
Concejo Municipal y las solicitudes para la enajenacion de bienes y derechos del
municipio.

5. Elaborar y/o revisar los contratos de servicios profesionales, contratos de
trabajos, contratos administrativos de servicios, escrituras publicas y otros
documentos legales que se elaboran en el area, a solicitud de la Direccién
Superior de la municipalidad.

6. Elaborar los Contratos de Arriendo de Bienes Inmuebles y Terrenos Ejidales
gue son propiedad de la Alcaldia.

7. Mantener un inventario actualizado de las declaraciones de bienes de utilidad
publica autorizadas por el Concejo Municipal, asi como de las indemnizaciones
efectuadas y pendientes de realizar.

8. Redactar acuerdos Administrativos del despacho del Alcalde y/o Vice
Alcaldesa, relacionados al quehacer Municipal.

9. Asesoraren aspectos reglamentarios de la Institucion.

10. Evacuar consultas juridicas a las diferentes direcciones y departamentos que
lo soliciten.



11. Asesorar juridicamente a las diferentes comisiones del Concejo Municipal
para los actos y acuerdos que ellos realizan.

12. Asesorar sobre el control de Registro de fierros.

13. Llevar un inventario actualizado de todos los bienes inmuebles de la Alcaldia
y resguarda la documentacion respectiva.

14. Realiza los cobros judiciales de personas naturales y juridicas siguiendo el
proceso descrito en el Manual de Procedimientos Administrativos de la
Municipalidad.

15. Elaborar bandos y acuerdos municipales.

16.Brindar asistencia técnica y Juridica al Departamento de Recursos Humanos.
Asesoria Técnica

Objetivo: Realizar asesoria técnica al Alcalde(a), Concejo y equipo técnico,
constituye un proceso que implica asuntos especificos y procedimientos
establecidos para contribuir con el cumplimiento de los planes y programas del
Gobierno Municipal.

Funciones:

1. Sugerir y Supervisar al Alcalde(a), Concejo y personal técnico la aplicaciéon
métodos y programas que garanticen el cumplimiento de las tareas.

2. Implementar planes y estrategias que orienten el desempeiio de personal
profesional y técnico Municipal.

3. Formular los procesos metodolégicos para la elaboracion, recopilacion,
clasificacion, andlisis e interpretacion de la informacién para la toma de
decisiones.

4. Indicar al personal de la Comuna las medidas correctivas necesarias para la
solucién de los Problemas detectados durante la supervision referente a la
planeacién y conduccion de las tareas delegadas.

5. Mantener actualizada y presentar oportunamente la informaciéon para la toma
de decisiones que se deban hacer dentro de la Institucion.

6. Coordinar con las autoridades superiores la actualizacion de los planes de
desarrollo Municipal y proponer exposiciones de motivo de las ordenanzas que se
contradicen entre si.

7. Coordinar con el equipo técnico Municipal los estudios correspondientes con la



expansiéon de las nuevas urbanizadoras que se radican en el Municipio.

8. Asesorar a las autoridades superiores sobre el plan de ejecucion fisico y
financiero de los POAS, PIMM Y PIAM aprobados por el Concejo Municipal.

9. Organizar y Sugerir propuesta de control de los planes de Inversion Municipal.

10. Coordinar con las instituciones del Estado, ONG Y Embajadas las fuentes de
financiamiento Municipal.

11. Gestionar a nivel Departamental, Nacional e Internacional fondos y relacion
publica.

12. Elaborar y proponer hermanamientos, convenios y acuerdos a nivel local,
Nacional e Internacional.

13. Elaborar propuestas y estrategias para incrementar los niveles de recaudacion
en conjunto con el departamento de Administracion Tributaria.

14. Preparar, dirigir y evaluar en conjunto con la Gerencia Municipal, las reuniones
de gabinete o sesiones de trabajo con el personal Staff del Consejo de Direccidn.

Despacho de la Vice Alcaldesa

Objetivo: Esta area forma parte de la estructura de la Direccion Superior del
Gobierno Local y se encarga de realizar las funciones que le establecen la Ley y
las asignadas por el Concejo Municipal y/o el Alcalde.

Funciones:

1. Ser parte de la estructura de la Direccion Superior del Gobierno local con
derecho pleno.

2. Coordinar el area social del gobierno local, en los términos de salud,
educacion, cultura y turismo.

3. Coordinar y dirigir la Secretaria de la Mujer.

4. Coordinar y dirigir el area de servicios municipales referida a la limpieza
publica.

5. Coordinar y dirigir el Area de Medio Ambiente.
6. Representar al Gobierno Municipal en el Gabinete de Turismo.

7. Representar al Gobierno Municipal en el Gabinete de educacion, cultura y
Salud.



8. Apoyar al Alcalde (sa) en la organizacion, direccion e impulso de los servicios
y obras municipales, con participacion ciudadana.

9. Apoyar al Alcalde (sa) en la comunicacion con todos los sectores de la
sociedad civil, asi como su promocion.

10. Apoyar al Alcalde (sa) en la direccion del Comité Municipal de Emergencia y
promover la integracién de la poblacion en la organizacion de la defensa civil del
Municipio.

11. Las otras que le asigne el Concejo Municipal de acuerdo con el articulo 28 de
la Ley N0.40 y 261 Reformas a la Ley No0.40, sin detrimento de las facultades del
Alcalde

Unidad De Adquisiciones

Objetivo: Brindar asistencia técnica en los procesos de contratacion, desde su
planificacion hasta la adjudicacion de los contratos, en coordinacién con las areas
requirentes a fin de dar cumplimiento a los requisitos establecidos en la Ley de la
materia.

Funciones:

1. Monitorear y dar seguimiento a la administracion y ejecucién de los contratos,
sin perjuicio de las responsabilidades que le correspondan al equipo o
funcionario delegado para la administracion del contrato.

2. Impulsar que los procesos de contratacion se desarrollen en estricto
cumplimiento a los principios, normas Yy procedimientos establecidos,
procurando el uso eficiente de los recursos financieros.

3. Coordinar la planificacion y programacion de los procesos de compras, y Su
actualizacion en coordinacion con las areas involucradas, asegurando la
evaluacion periddica a la ejecucion del Programa General de Adquisiciones.

4. Administrar el Registro de Informacion.

5. Custodiar, resguardar y actualizar los expedientes administrativos de las
contrataciones realizadas, garantizando el acceso del publico con excepcion de
la informacién que pueda colocar a un oferente en posicién de ventaja respecto
de otro, 0 a los documentos que se consideren de acceso confidencial.

6. Dirigir a lo interno de la Alcaldia el proceso de normalizacion de los procesos
de contratacién.

7. Cumplir con las politicas y disposiciones técnicas que respecto a las
contrataciones emita el organo rector, la maxima autoridad administrativa y



10.

11.

12.

13.

14.

15.

cualquier otra autoridad competente.
Procurar la obtencion de las mejores condiciones técnicas y econdmicas de
compra para la Alcaldia, en coordinacién con las areas involucradas.
Planificar, desarrollar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacion
en todas sus modalidades.
Conformar y custodiar los Expedientes de Contratacion.
Recibir y custodiar las ofertas.
Administrar el Registro de Proveedores del Municipio.
Aplicar los principios, normas y procedimientos que regulan la contratacion
administrativa, asi como las politicas, lineamientos y directrices que sean

establecidas por el 6rgano rector (DGCE).

Cumplir con todas las disposiciones establecidas en el Reglamento de la
Unidad de Adquisiciones

Elaborar informe semanal del trabajo realizado por el area.

Unidad de Registro Civil.

Objetivo: Registrar los hechos vitales y actos juridicos que demanda la poblacion
del Municipio.

Funciones:

1. Llevar el Registro del Estado Civil de las Personas del municipio.

2. Resguardar y custodiar los libros registrales, asi como los documentos legales
que sustentan las inscripciones y modificaciones del estado civil de las
personas.

3. Elaborar las Certificaciones que le sean solicitadas al Registrador (a), siempre
que las respectivas inscripciones consten en los libros correspondientes.

4. Dar tramite a las solicitudes de inscripcion y elaborar los -certificados
correspondientes.

5. Registrar las inscripciones relativas al estado civil de las personas, con el fin de
llevar un control registral sobre las mismas.

6. Velar por la seguridad y el uso adecuado de los libros registrales garantizando

que estén foliados, rubricados en la primera y ultima pagina de las actas de
apertura y cierre, verificando que esté plasmada la firma de la secretaria y el
declarante.



7. Mantener actualizados el inventario de los Tomos Registrales por rubros y afio.

8. Efectuar todo el proceso que conlleve a la microfilmacion de los tomos de cada
afno.

9. Atender consultas del Registro Central de las personas.

10.Remitir informes mensuales al Consejo Supremo Electoral de los nacimientos,
matrimonios, divorcios, defunciones y reposiciones de partidas de nacimientos.

11.Elaborar informes semanales del area y remitirlos a la Direccion Superior.

12.Cumplir con los lineamientos de la Estrategia de Responsabilidad Compartida
emanada por el Gobierno de Reconciliacion y Unidad Nacional.

13.Cumplir con todas las disposiciones establecidas en la Normativa de la
Direccion de Registro Nacional del Consejo Supremo Electoral.

Centro De Operaciones De Desastre (CODE).

OBJETIVO: Coordinar las actividades tendientes a la prevencion y mitigacion de
desastres en el municipio, en coordinacién con INETER, COMUPRED, los
Comités de Emergencia Locales Y Defensa Civil.

FUNCIONES:

1. Valorar el escenario de Desarrollo Municipal Actual y Tendencial del riesgo y
elaborar mapas de gestion de riesgo y rutas de evacuacion.

2. Capacitar a la poblacion del municipio, en de materia prevencién y mitigacion
de riesgos.

3. Organizar, capacitar y preparar a las Comisiones Locales de Prevencion y
Mitigacion de Desastres Naturales, asi como la conformacion de las Brigadas
Integrales para el Trabajo de Desastres.

4. Vigilar la situacion de las obras de mitigacion, ante inundaciones, erupcién
volcanica, Incendio agropecuario y Forestales, sismos, deslizamientos de tierra,
Deslave.

5. Elaborar Planes de Respuestas y de Acciones Municipales, ante situaciones de
emergencias.

6. Servir como centro para la coordinacion de las instituciones en situaciones de
emergencias y/o desastres.



7. Recopilar, procesar, tabular y transferir la informacion necesaria al CODE
Departamental, Regional, Nacional y la Secretaria Ejecutiva del SINAPRED, a fin
de administrar y dar respuesta eficaz y eficiente a los desastres.

8. Vigilar Sistema de Alerta Temprana.

9. Desarrollar simulacion o simulacro por eventos.

10. Establecer y controlar los Centros de Albergues.

11. Lleva Registro y control de atencion a la poblacion afectada.

12. Elaborar informe semanal y remitirlo a la Direccion Superior.

Unidad De Relaciones Publicas

OBJETIVO: Coordinar con las demas areas de la Alcaldia, las tareas relacionadas
a la seleccidon, preparacion y revision de las actividades concernientes a la
divulgacion y proyeccion de la gestion realizada por la Institucion.

FUNCIONES:

1. Planificar las actividades de comunicacion y divulgacion del quehacer
institucional, a nivel local y nacional; asi como los procesos para monitorear y
trasladar su informacion a la Direccidén Superior y las areas involucradas.

2. Coordinar con las distintas areas de trabajo y la Direccion Superior la
obtencion de informacion del quehacer institucional, para su publicacién a lo
interno y externo de la institucion.

3. Seleccionar, preparar y revisar el material a divulgarse o publicarse a través
de los medios de comunicacién, por los logros y estrategias impulsadas en el
desarrollo del municipio.

4. Preparar notas de prensa, grabaciones y otras publicaciones de interés sobre
el quehacer de la Institucion, asi mismo participar en la retroalimentacion de la
informacion a publicar en la pagina web.

5. Implementar planes y programas de comunicacion institucional en
concordancia a la estrategia del Concejo y Comunicacion y Ciudadania del

Gobierno y a la politica de la alcaldia.

6. Cubrir las actividades de la Institucion para divulgarlas por los medios de
comunicacion.

7. Organizar y convocar conferencias de prensa con los diferentes medios de
comunicacion.



8. Organizar y resguardar archivos digitales de los eventos y actividades de la
alcaldia.

9. Publicar a través de los medios, acuerdos que se dan en la Sesion Municipal.

10. Coordinar a través de las paginas Web la Publicacion de acuerdos,
Ordenanzas y Bandos Municipales, debidamente autorizados.

11. Estructurar, elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual del area,
definiendo las metas a alcanzar.

12. Realizar la propuesta del plan de inversion anual de su area.
13. Elaborar informe semanal y remitirlo a la Direccion Superior.
Departamento De Regulacion Y Transporte

OBJETIVO: Regular el funcionamiento de los vehiculos de transporte de pasajeros
y de carga en cualquiera de sus modalidades dentro del municipio, estableciendo
las normas técnicas y administrativas que regulan su funcionamiento.

FUNCIONES:

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

2. Elaborar el Plan Municipal de Transporte en concordancia con el Plan
Nacional, aprobado por el Ministerio de Transporte e Infraestructura.

3. Emitir informes trimestrales sobre cantidad y tipo de concesiones y permisos
otorgados en el Municipio, para alimentar el Registro Nacional de Concesiones.

4. Garantizar que el servicio de transporte sea brindado a la poblacién en
condiciones de eficiencia, comodidad, seguridad y responsabilidad para los
usuarios de forma sustentable y sostenible, en aras de conservar el medio
ambiente.

5. Definir politicas para la modernizacién y la creacién de paradas de buses,
horarios de salidas y de entradas a las terminales y proponer normas de
transporte a nivel municipal para el desarrollo, promocién, proteccién y
modernizacion del transporte Intramunicipal.

6. Proponer ante el Alcalde, para que sea discutido ante el Concejo Municipal,
anteproyectos de reglamentos y demas regulaciones requeridas para el desarrollo
del servicio de transporte publico.



7. Establecer en coordinacién con la Policia Nacional, las condiciones técnico-
mecanica, de acuerdo con la Ley de Régimen Vehicular e Infracciones de Transito
y Reglamento, Ley General de Transporte y sus Reformas, Reglamento y
Ordenanzas Municipales, que deben de cumplir los vehiculos del transporte
publico.

8. Ordenar horarios e itinerarios de las unidades de transporte Intra-municipal en
conjunto con los concesionarios 0 cooperativas de transporte legalmente
constituidas dentro del municipio.

9. Hacer cumplir los procedimientos administrativos para los aspirantes a
concesiones de explotacion de transporte Intra-municipal.

10. Dictar sanciones administrativas, multas, suspensiones temporales de los
permisos de operacion, segun, se violente la Ley de transporte, su Reglamento y
la Ordenanza Municipal de transporte Intra-municipal.

11. Solicitar a las autoridades competentes para retirar de circulacion aquellas
unidades que no presten el servicio conforme al contrato de concesion.

12. Llevar control de la cantidad de concesiones otorgadas, el nombre del
beneficiario, asi como el censo del parque automotor del transporte Intra-
municipal.

13. Poner en conocimiento a la Comisidbn Municipal de Transporte las
irregularidades de los concesionarios, cuando violenten las obligaciones
establecidas en el contrato de concesion.

14. Proponer la revision de tarifas, en las diferentes modalidades de transporte
Intra-municipal, para su aprobacién por parte del Concejo Municipal.

15. Tramitar, extender y renovar permisos de operacion en cualquiera de sus
modalidades.

16. Tramitar las solicitudes de concesiones en cualquiera de sus modalidades
remitiéndolas ante el Alcalde, quien a su vez la traslada al Concejo Municipal.

17. Solicitar a las autoridades competentes a retirar de circulacion aquellas
unidades que no presten el servicio conforme al contrato de concesion.

18. Coordinar jornadas de limpiezas en las diferentes terminales y paradas de
buses urbanas en el marco de la Estrategia de vivir limpio, vivir bonito, vivir sano,
vivir bien.

19. Coordinar acciones en conjunto con las cooperativas de transporte a fin de
potencializar y mejorar el servicio de transporte en sus diferentes modalidades.



20. Cumplir con cualquier otra funcién asignada por la maxima autoridad
administrativa.

Oficina Del Gabinete De Turismo
OBJETIVO: Garantizar la promocion del turismo como fuente del desarrollo
econémico y progreso de la Municipalidad, a través de los diferentes medios de
comunicacion existentes en la misma.
FUNCIONES:

1. Promover la oferta turistica del municipio.

2. Impulsar proyectos en pro del desarrollo turistico del municipio.

3. Promover el desarrollo de habilidades artisticas de la poblacién, musica,
pintura, danza y otras.

4. Promover la identidad cultural local mediante campafas, actividades,
concursos, afiches y demas.

5. Coordinar las reuniones del gabinete de turismo.
6. Planificar y coordinar las diferentes actividades de promocion turistica.

7. Brindar informacion a la poblacién del sector publico o privado, todo lo
relacionado al turismo local

De La Casa Materna
MISION DE CASA MATERNA:

Articular con los gabinetes de la familia, comunidad y vida, instituciones
gubernamentales y no gubernamentales las acciones de los programas y
proyectos dirigidos a las mujeres en estado de gestacion con el fin de la
preservacion de la vida humana, acompafiamiento especializado, capacitacion
para restituir los derechos de las compafieras Sandinenses.

FUNCIONES:
1. Ejecutar y participar en el desarrollo del programa de la casa Materna
municipal dirigidos a las mujeres en estado de gestacién de las diferentes zonas

y comarcas del municipio.

2. Establecer coordinacion con los centros de atencion médico para llevar los
controles estadisticos de las comparfieras embarazadas.



3. Brindar charlas en conjunto con el MINSA sobre  Planificacion Familiar,
cuido al bebe y aseo personal.

4. Coordinar interinstitucionalmente planes y acciones en  conjunto con los
gabinetes de la familia, comunidad y  vida; la atencion integral a las Mujeres
embarazadasy los (as) recién nacidos.

5. Coordinar que los (as) recién nacidos sean registrados ante el Registro Civil
de las Personas.

6. Llevar el registro anecdético de las protagonistas beneficiadas en los ejes
del PDHN y el PDHM cumpliendo con los fines del gobierno de Unidad y
Reconciliacion Nacional en coordinacion con los Gabinetes de la familia,
comunidad y vida y las diferentes  organizaciones no gubernamentales.

7. Facilitar espacios fisicos, equipamientos electrodomésticos, utensilios de
cocina, y acondicionamiento total de la cada materna para garantizar la higiene y
la preparacion de los alimentos de las protagonistas.

8. Involucrar a las protagonistas y acomparfantes en mantener el orden, aseo,
preparacién de alimentos, cuido, respeto y responsabilidad compartida en las
instalaciones de la casa materna.

9. Garantizar la coordinacion del traslado de las mujeres en gestacion a la sala
de emergencia del Hospital Nilda Patricia de Zedillo. Una vez que la facilitadora
considere que amerite el traslado del paciente y continuar el ciclo maternal.

Escuela De Oficio
OBJETIVO:

Velar que la Escuela de oficio esta orientada a los jovenes de ambos sexos; cOmo
elemento activo de desarrollo de la ciudad, mediante un Programa de Formacion
Ocupacional en Técnicas Tradicionales de la Construccion y Turismo,
contribuyendo con el Patrimonio Cultural y a su vez reduciendo la tasa de
desempleo Juvenil.

FUNCIONES:

1. Brindar una Ensefianza Integral a Hombres y Mujeres con soélidos
conocimientos cientificos, tecnoldgicos, culturales y humanisticos,
contribuyendo al Patrimonio Historico Cultural de nuestra ciudad.

2. Promover el estudio de los cursos profesionales de Albafileria Basica,
Carpinteria de la Construccion, Electricidad Residencial, Soldadura Basica,
Cocina, Mesero/Barman, Pasteleria/Panaderia, inglés y Computacion.



3. Promover Profesionales en la Rama de Construccion y Turismo, con
perfiles amplios, que le permita al estudiantado adecuarse a las exigencias
y desafios del mundo moderno, Recuperando, Preservando y Restaurando
el Centro Historico.

4. Impulsar el modelo de Ensefianza Aprendizaje APRENDER-HACIENDO
acorde al cambio y requerimiento de la época, sustentada en el desarrollo
de competencias y la educacion al trabajo

5. Cualificaciéon profesional de Jovenes de ambos sexos, en oficios
tradicionales y técnicas modernas de la Construccion.

6. Conservar y rehabilitar los Monumentos del Patrimonio Historico y Cultural
de la Ciudad.

7. Recuperar los oficios tradicionales e impulsar la ruta hacia el Turismo,
mediante la capacitacion técnica, caracterizada por los patrimonios
culturales y la Exquisitez de arte culinario.

Gabinete De Produccién
OBJETIVO:

Promover y gestionar del desarrollo econémico local, a través de la formacion
empresarial, técnica y vocacional como medio para producir el cambio socio
econdémico, impulsando la competitividad y asociatividad empresarial entre los
micro, pequefios y medianos productores del campo y la ciudad, garantizando la
seguridad alimentaria, disminuyendo los niveles de pobreza del municipio de
Ciudad Sandino.

FUNCIONES:

1. Promover proyectos de seguridad alimentaria, tecnificacion productiva y
de comercializacion.

2. Capacitar a grupos vulnerables y a emprendedores, duefios Yy/o
trabajadores de pequefias empresas.

3. Organizar y promover a los grupos de productores que solicitan
asistencia técnica.

4. Realizar coordinaciones con otras instituciones del estado y privadas
para garantizar la asistencia técnica a los productores.

5. Fortalecer por medio de las alianzas la creaciony  administracion de las
pequefias empresas.



6. Promover la participacion mesas apicolas.

7. Garantizar la promocion y participaciéon de los  productores en ferias
locales, departamentales, nacionales e internacionales.

8. Representar a la maxima autoridad municipal en la COMUSSAN
9. Elaboracion de proyectos para el fortalecimiento institucional.

10. Coordinar con las diferentes instituciones gubernamentales para
garantizar acciones conjuntas dirigidas a fortalecer los programas
ejecutados en los programas “Usura cero, Hambre cero (sector  urbano),
Instituto de pequefias y Mediana Empresa. (INPYME) y otros programas
municipales y nacionales que faciliten el desarrollo empresarial.

11. Desarrollar programas dirigidos a la introduccion de  nuevas tecnologias
de produccion para mejorar la  calidad y lograr un mejor posicionamiento de
los productos locales.

12. Promover la creacion de fondos semillas para el desarrollo de nuevas
empresas y fortalecimiento de las ya existentes a través de fondos
Revolventes de bajo costo.

13. Realizar el Plan Operativo anual de su area.
Gerencia Municipal

OBJETIVO: Dirigir, coordinar y evaluar las actividades y el cumplimiento de los
planes y programas de la Alcaldia en el &mbito administrativo, asi como asistir al
Alcalde Municipal en labores de administracién de las operaciones y servicios de
la municipalidad, mediante una gestion eficiente con base a lineamientos y
disposiciones emanadas de la Direccién Superior.

FUNCIONES:

1. Dirigir las actividades y analisis correspondientes para la estructuracién del
Presupuesto Municipal de cada afio y coordinar la elaboracion del Plan
Institucional de la Alcaldia; desarrollando mecanismos de comunicacion y
coordinacion permanente con los Organos Sustantivos y de Apoyo, en funcion de
los planes y objetivos globales de la Alcaldia.

2. Dar seguimiento a la ejecucién del plan operativo anual y del presupuesto
anual de gastos de la Alcaldia en conjunto con la Direccion Administracion
Financiera y Direccion Planificacién y Desarrollo.

3. Presentar ante el Alcalde Municipal los andlisis correspondientes para la
solicitud de reformas y modificaciones al Presupuesto Municipal.



4. Explicar ante el Despacho del Alcalde Municipal las posibles operaciones de
crédito de las cuales puede hacer uso la institucion, asi mismo estructurar y
presentar ante el Alcalde Municipal el Borrador del Informe Final de Ejecucion del
Presupuesto Municipal.

5. Presentar y explicar ante el Despacho del Alcalde Municipal las posibles
operaciones de enajenacion de bienes o derechos de particulares del Municipio,
gue son necesarios realizar para alcanzar los objetivos de la institucion.

6. Asistir al Despacho del Alcalde Municipal en la organizaciéon, direccion,
inspeccion e implementacion de los servicios y obras municipales, monitoreando y
evaluando el cumplimiento de los planes y metas anuales por parte de cada
unidad.

7. Orientar a la instancia de Recursos Humanos todo lo relacionado a la aplicacién
y cumplimiento del convenio colectivo y el reglamento disciplinario.

8. Asistir al Despacho del Alcalde Municipal en la elaboracion del Manual de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad.

9. Analizar y presentar ante el Despacho del Alcalde los Planes de Desarrollo
Institucional, en el cual se definen las instancias administrativas que operarian en
el territorio municipal.

10. Planificar, coordinar y controlar la distribucién y registro de combustible y
lubricantes a las areas y proyectos de acuerdo a normas, planes y presupuestos
definidos.

11. Garantizar la adecuada utilizacion de los recursos, para alcanzar los
objetivos y metas propuestas por la Direccion Superior.

12. Dirigir, coordinar y controlar las funciones que realizan los 6rganos
sustantivos y de apoyo que conforman la Alcaldia.

13. Orientar las politicas, normas administrativas y financieras a aplicarse en la
institucion.

Planificacién Institucional y De Gestién de Recursos

OBJETIVO: Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades requeridas para
la formulacion del presupuesto y de los planes institucionales, garantizando la
Formulacién del Plan Estratégico Institucional que contribuya al desarrollo del
Municipio y de la poblacion en coordinacion con el Plan de desarrollo Humano del
GRUN.



FUNCIONES:

1. Formular, conjuntamente con las autoridades competentes, las politicas de
desarrollo de la alcaldia Municipal en funcion de la misién, vision, cumpliendo con
el Plan de desarrollo Humano del GRUN.

2. Elaborar, con base a los proyectos y programas presentados por las diferentes
instancias funcionales y operativas, los planes anuales y quinquenales de la
institucion.

3. Analizar y evaluar el proyecto de presupuesto conjuntamente con el personal
Staff y los directores.

4. Mantener un programa permanente de evaluacion y seguimiento institucional
para la toma de decisiones (Planificar, Organizar, dirigir y controlar).

5. Realizar estudios prospectivos de necesidades Institucionales, municipales
gue permitan a las autoridades dar respuestas oportunas y pertinentes.

6. Mantener la supervision y el control del desarrollo de planes operativos
institucionales y presentar los correspondientes informes de gestion a las
autoridades superiores para su consideracion y aprobacién por el concejo
Municipal.

7. Asesorar a los Directores, personal staff, jefes de departamentos y
responsables de secciones y personal operativo de la alcaldia para los efectos de
la formulacién de los planes e informes operativos.

8. Proponer a las autoridades locales, procedimientos y normas que contribuyan
a mejorar el funcionamiento de la institucién.

9. Garantizar la busqueda de financiamiento con la participacion de las
autoridades superiores y gerencia municipal.

10. Promover ante la gerencia o alcalde Municipal los lineamientos estratégicos
y metodoldgicos relacionados con el Proceso de Planificacion Estratégica.

11. Preparar los lineamientos estratégicos con base en las directrices emanadas
por las autoridades locales.

12. Direccionar los lineamientos estratégicos y metodoldgicos aprobados por el
concejo Municipal y darlos a conocer a los servidores publicos municipales.

13. Asesorar a los responsables de las unidades estratégicas, funcionales y
operativas de la Municipalidad para los efectos de la formulacion de planes
estratégicos.



14. Procesar los planes funcionales y operativos de las distintas direcciones
responsables de formularlos y consolidar los Planes de la municipalidad.

15. Presentar ante a las autoridades superiores el Plan Estratégico de la alcaldia
Municipal de ciudad Sandino una vez elaborado.

16. Distribuir y difundir el Plan Estratégico Institucional aprobado entre las
diferentes dependencias de la alcaldia y a la poblacion en general.

17. Asistir a la “Reunién de Informe de Gestidn” para aclarar dudas y validar la
informacion contenida en los informes de Control de Gestidn respectivos.

18. Atender los requerimientos de normas, procesos, procedimientos y estructura
organizativa que demanden las diferentes direcciones.

19. Validar las propuestas con las instancias superiores pertinentes, tales como:
Recursos Humanos, presupuesto, Consultoria Juridica de la Alcaldia.

20. Presentar ante las instancias correspondientes, los proyectos definitivos de
estructuras organizativas, procesos, hormas y procedimientos, previa validacion
de las instancias involucradas.

Unidad Estudios Estadisticos Y Sociales

OBJETIVO: Realizar los estudios socioecondmicos, elaborar informes estadisticos,
seguimiento, formulacion presupuestaria, asistiendo en los planes de trabajo de la
Alcaldia.

FUNCIONES:

1. Informary elaborar el cumplimiento de los programas de trabajo, sefialando los
problemas y limitaciones que obstaculizan el buen desempefio municipal.

2. Elaborar la formulacion de planes y programas de gestion municipal anual, que
definan las principales actividades econdmicas de la Alcaldia de Ciudad Sandino.

3. Realizar los estudios socioeconémicos, asi como informes técnicos, que
permitan a la direccién superior de la Alcaldia, tomar mejores decisiones para
ampliar y fortalecer la gestién Municipal.

4. Recopilar y procesar los principales indicadores de la Alcaldia, de tal manera
que sea util para la toma de decisiones oportunas sobre las actividades sensibles.

5. Participar con el jefe de departamento del area, en la definicion de los
elementos técnicos requeridos para la planificacién institucional y los estudios
socioeconomicos de apoyo a la gestion municipal.

6. Elaborar la metodologia (Formas e instructivos metodolégicos) del sistema de



informacién de cada una de las Direcciones.

7. Participar con el jefe en la actualizacién y/o revision de la estructura,
organizaciéon y funcionamiento de la Institucion.

8. Recopilar, registrar, procesar y almacenar la informacién mas relevante de las
unidades administrativas de la Alcaldia, para realizar las evaluaciones o informes
periodicos de la gestion de la misma.

9. Elaborar boletines estadisticos mensuales y demograficos; memoria municipal
de la gestion anual y anuario estadistico, asi como, caracteristicas del municipio de
Ciudad Sandino enfocando el nivel de desarrollo del mismo.

10. Elaborar diagnosticos de caracter econdmico en areas sensibles de la Alcaldia.

11. Elaborar los perfiles que requieren financiamiento externo, de conformidad a
los esquemas solicitados por los Organismos Internacionales.

12. Preparar cuando lo requieren informacion técnica a las instancias
superiores.

13. Llenar las encuestas que solicitan los paises hermanos y la gestion
municipal

14.  Controlar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos que en
materia presupuestaria emanen de la direccion superior.

15. Llevar estadisticas de la gestion municipal realizando comparacion fisica,
financiera con relacion a los afios anteriores.

16. Realizar inventario de la infraestructura vertical y horizontal las obras
sociales realizadas en los ultimos 13 afos.

17. Realiza todos los estudios econdmicos sociales, demogréficos y sociolégicos
ocurridos en los ultimos trece afios y compara con los nuevos tiempos.

Unidad Evaluacién Y Seguimiento De Planes

OBJETIVO: Establecer lineamientos que permitan controlar la ejecuciéon de los
Planes Operativo de las direcciones y Unidades Ejecutoras con el fin de mantener
informada al Gobierno local la gestion fisica y financiera de cada direccion y
unidades staff.

FUNCIONES:

1. Presentar informes y la elaboracién de los Planes quinquenales, operativos
anuales, semestrales, trimestrales, mensuales y semanales.



2. Supervisar y controlar la ejecucion de los Planes Operativo de las unidades
organizativas de la institucion con orientacion de su jefe inmediato.

3. Solicitar los Planes Operativos semanal, mensual, trimestralmente, semestral
y anual a las diferentes unidades organizativas de la institucion mediante un
informe de resultados sobre el avance del plan operativo formulado.

4. Preparar el Informe de Control del Plan Operativo y de la ejecucion fisica y
financiera de la direccion bajo su cargo en la alcaldia municipal.

5. Presentar el Informe de Control del Plan Operativo de la alcaldia Municipal
ante las autoridades superiores Responsable inmediato o Gerente.

6. Analizar el Informe de Control del Plan Operativo que se le presentara al
concejo Municipal.

7. Informar a nivel estratégico y funcional el Resumen del Informe del Control Plan
Operativo.

8. Establecer lineamientos que permitan orientar el proceso para la elaboracion
del Informe de Gestidén Anual Institucional.

9. Remitir los informes al Departamento de Planificacion Institucional.

10. Consolidar la informacién y presentar el “Informe de Gestion Anual
Institucional” a su responsable inmediato.

11. Distribuir el “Informe de Gestidon Anual Institucional” aprobado por el Concejo
Municipal a nivel Interno: directores y personal Staff.

12. Elaborar informe y registro en digital de la informacion y reportes
solicitados por el gobierno central (ANAD, INIFOM).

13. Informar sobres el seguimiento y cumplimiento de las actividades realizadas
en la institucion, cumpliendo con el monitoreo realizado por ANAD.

14. Custodiar las certificaciones, matariles fisicos y digitales que estén bajo su
responsabilidad mas la existencia de la disponibilidad por parte del
responsable de la Unidad Ejecutora.

Direccion De Servicios Municipales

OBJETIVO: Implementar en el municipio los servicios de recoleccion de basura
domiciliar, limpieza de calles, mercados, rastro municipal y cementerios; el ornato
de parques, bulevares, mausoleos y demas centros publicos de recreacién, con el
fin de contribuir a la higiene y embellecimiento del municipio.



Asi mismo establecer el control de medidas y pesas en los diferentes comercios
del municipio, en pro de la defensa del consumidor.

FUNCIONES:

1. Realizar limpieza y recoleccion los desechos sélidos en los mercados y rastro
municipal, para trasladarlos al centro de acopio.

2. Garantizar el mantenimiento de la infraestructura y limpieza los cementerios y
los mercados municipales.

3. Administrar eficientemente los servicios de los mercados, cementerios y rastro
municipal.

4. Garantizar el ordenamiento y cumplimiento de ordenanzas, normas de los
cementerios, mercados y rastro.

5. Implementar en los mercados, cementerios y rastro municipal la estrategia de
vivir limpio, vivir sano, vivir bonito, vivir bien, en cumplimiento de la politica del
Gobierno Central.

6. Brindar una atencion de calidad y calidez a la poblacién que requiere de la
prestacion de los servicios publicos que brinda la municipalidad.

7. Coordinar con los organismos comunales e instituciones publicas y privadas
jornadas de limpieza y eliminacion vectores.

8. Brindar los servicios de custodia, registro de venta de terreno y control del
registro de sepultados en el cementerio municipal.

9. Regular por medio de la oficina de metrologia el control de pesas y medidas de
productos ofertados en el comercio con el objetivo que el consumidor reciba lo
justo.

10. Velar por la proteccion fisica de los inmuebles y otros activos asignados que
se relacionan con los servicios publicos.

11. Proponer nuevos meétodos y procedimientos de trabajo para mejorar los
servicios publicos municipales.

12. Realizar evaluacion de las actividades realizadas en el area.

13. Estructurar el Plan Operativo Anual del éarea, definiendo las metas a
alcanzar.



Seccion Administracion De Mercado Municipal

OBJETIVO: Realizar las labores administrativas necesarias para el funcionamiento
optimo del mercado municipal.

FUNCIONES:

1. Coadyuvar a que todas las actividades propias de los mercados y sus
instalaciones, se cumplan en tiempo y forma.

2. Informar al Alcalde (SA) todas las actividades importantes sobre los servicios
del mercado municipal, problemas, demandas de crecimiento, aspectos sanitarios
y financieros, entre otros.

3. Llevar estadisticas y registros sobre numeros de comerciantes, situacion de los
tramos, controles y chequeos sanitarios, pesas y medidas, entre otros.

4. Impulsar en los Mercados la implementacion de la Estrategia de Vivir Limpio,
Vivir Bonito, Vivir Sano y Vivir Bien.

5. Coordinar con la Policia Nacional y otras areas de la municipalidad, el
ordenamiento de comerciantes y tramos en mercados y otras areas destinadas al
comercio.

6. Reunir y brindar la informacion necesaria a las autoridades superiores, para la
evaluacion de los ingresos financieros del Mercado.

7. Atender las demandas de la ciudadania en relacién a los servicios que brindan
los mercados y proponer soluciones viables.

8. Proponer al area competente, los temas que deben contener las ordenanzas y
resoluciones relacionadas al trabajo del mercado municipal.

9. Llevar ordenadamente los controles financieros del Mercado Municipal y velar
por el resguardo del equipo y papeleria, asi como los archivos de comprobantes
de pagos, boleteria, Caja chicay realizar depésitos en caja de la municipalidad.

10. Coordinar con las diferentes areas de la Municipalidad, todo lo relacionado
con el mantenimiento y gasto en general del mercado.

11. Velar por la proteccién y seguridad de las instalaciones fisicas del mercado y
mercaderias de los comerciantes.

12. Autorizar y asignar establecimientos o tramos del mercado a los
comerciantes, de acuerdo a las normas establecidas.

13. Establecer normas y orden de disciplina a los comerciantes en el mercado de
acuerdo al reglamento.



14. Elaborar informe semanal y remitirlo a la Direccion Superior.

15. Cumplir con cualquier otra funcion asignada por la méxima autoridad
administrativa.

Seccion Administracion De Cementerio

OBJETIVO: Administrar y dirigir el funcionamiento del cementerio, supervisando
los trabajos de limpieza, urbanizacion y parcelacion de lotes, asi como las
inhumaciones y exhumaciones, cumpliendo las hormas sanitarias establecidas.

FUNCIONES:

1. Cumplir con las normas, leyes y reglamentos que rigen el funcionamiento
del cementerio.

2. Garantizar la limpieza y ornamentacion del cementerio, asi como
mantenimiento y cuido de los bienes del mismo.

3. Brindar informacion a personas o instituciones solicitantes, sobre registro de
personas fallecidas en el municipio.

4. Elaborar informe semanal y remitirlo a la Direccion Superior.
Seccion Recoleccion De Desechos Solidos

OBJETIVO: Dirigir, supervisar, elaborar planes, organizar rutas de limpieza de las
vias publicas y Rutas de recoleccion de residuos soélidos.

FUNCIONES:

Garantizar el cumplimiento de las jornadas de trabajo en la limpieza de calles,
Rutas de Recoleccion de Residuos Solidos, Limpieza de las Vias publicas,
Causes, alcantarillas, etc.

1. Limpiary recolectar los residuos solidos generados por la actividad humana.

2. En coordinacién con otras areas, apoyar al Ministerio de Salud en las Jornadas
de Salud, Higiene ambiental, Letrinificacion y Limpieza de Medio Ambiente.

3. Detectar y reportar botaderos de basura ilegales.
4. Promover en la poblacion la practica de una buena disposicion de la basura.

5. Promover en la poblacion el reciclaje de los desechos sélidos y la clasificacion
adecuada de la basura.



6. Clasificacion y separacion de los desechos sdlidos no peligrosos.
7. Compactacion y embalaje de los desechos inorganicos.

8. Disposicion de desechos organicos en el relleno sanitario.

©

Vigila la Operacion de la bascula y del tren de aseo, que descargan los
materiales sélidos en el plantel.

Seccion De Relleno Sanitario

OBJETIVO: Garantiza la clasificacion, seleccidon, compactacion, embalaje y
disposicion final de los residuos solidos.

FUNCIONES:
1. Clasificacién y separacion de los desechos sélidos no peligrosos.
2. Compactacion y embalaje de los desechos inorganicos.
3.Disposicion de desechos organicos en el relleno sanitario.

4. Vigila la Operacion de la bascula y del tren de aseo, que descargan los
materiales sélidos en el plantel.

Seccién Ornato Y Limpieza

OBJETIVO: Mejorar el ornato del municipio, dando mantenimiento, limpieza y
reforestacion a parques, estadios y éareas verdes, a fin de garantizar al
embellecimiento del municipio y recreacion de la poblacion.

FUNCIONES:

1. Dar mantenimiento a parques, areas verdes, areas protegidas y demas
lugares afines procurando el embellecimiento de los mismos.

2. ldentificar y delimitar las areas verdes pertenecientes al municipio, en
coordinacién con la Direccién de Urbanismo.

3. Participar en conjunto con las instituciones de Gobierno la vigilancia,
resguardo y proteccion de las areas protegidas.

4. Impulsar campafias de limpieza publica y ornato en el municipio en las que
esté involucrada la poblacién.



5. Impulsar campafias de reforestacion en cuencas, rios, bulevares, areas
verdes y parques, en las que estén involucrada la poblacion, contribuyendo
al rescate del medio ambiente.

6. Elaborar informe semanal y remitirlo a la Direccién Superior.
Seccion De Compostera Y Planta De Reciclaje

OBJETIVO: Coordinar e impulsar con los Gabinetes de Familia, Comunidad y
Vida, Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales, las acciones
destinadas a la produccién de abono organico y desarrollo de la planta de reciclaje
para generar experiencias locales en la producciéon de compost y como un
proyecto practico demostrativo, con caracter educativo para conducir a la
poblacién a un manejo integrado de los desechos solidos; una de las materias
necesarias para la produccion de abono orgénico.

FUNCIONES:
1. Impulsar en la compostera la produccion del abono organico.

2. Coordinar con INAFOR, MARENA, para capacitar a la poblacion del
municipio, acerca de la produccién del abono organico.

3. Fomentar la arborizacion del municipio elevando los niveles productivos de la
compostera.

4. Promover e incentivar la comercializacibn del abono organico a nivel
municipal y nacional.

5. Impulsar campafas por medios de comunicacion (radio, television, mantas,
rétulos, brosure, etc.) que permitan dar a conocer de la importancia del abono
organico y la actividad que desarrolla la compostera.

6. Elaborar informe semanal, mensual y anual remitiéndolo a la Direccién
correspondiente.

7. Capacitar a los trabajadores del mercado y operadores de la compostera
municipal en la operacién del sistema de clasificaciéon y procesamiento de los
desechos organicos.

8. Sensibilizar a los comerciantes y usuarios del mercado el proposito del
proyecto y su papel para asegurar el éxito de la compostera.

Planta de Reciclaje

1. Garantizar el reciclaje de papel, vidrio, botella, Plastico, Papel, carton y de
residuos depositados en los vertederos.



4.

Velar que al separar nuestros residuos evitemos que se contaminen los rios,
orillas, acantilados y barrancos.

Separar los residuos organicos para elaborar abono o acondicionador de suelo
para usar en nuestros jardines y/o cultivos.

Aprovechar los recursos de los materiales reciclables.

Unidad De Medio Ambiente

OBJETIVO: Coordinar y controlar la aplicacion de la gestibn ambiental en el
municipio, ademas desarrollar las estrategias municipales para la proteccion de los
recursos naturales, promocion de la reforestacion y conservacién de las zonas
costeras, rios y cuencas.

FUNCIONES:

1.

Impulsar todas las acciones tendientes al cuido, prevencién y mitigacion, del
medio ambiente.

Velar por el cuido de los recursos forestales e hidricos, por medio de la
inspeccion ambiental en el municipio.

Coordinar con MARENA, INAFOR, POLICIA NACIONAL Y EJERCITO DE
NICARAGUA, el otorgamiento de permisos de aprovechamiento comercial
forestal y licencias para extracciéon de madera y cualquier otro recurso natural
en el municipio.

Recepcionar, monitorear y dar respuestas de denuncias de los pobladores
acerca de hechos relacionados al impacto ambiental.

Implementar en el municipio la politica de desarrollo forestal de Nicaragua.

Coordinar con las actividades de Direccion de Servicios Municipales, las
actividades de saneamiento y limpieza calles, centro de acopios de basura,
eliminacién de basureros ilegales aplicando la Estrategia de Vivir Limpio, Vivir
Bonito, Vivir Sano y Vivir Bien.

Coordinar con la Direccion de Planificacion y Desarrollo en la parte del
urbanismo, para inspeccionar la viabilidad del proyecto respecto al impacto
ambiental.

Coordinar con el Departamento de Urbanismo el uso de la tierra con fines de
manejo de los ecosistemas forestales, propiciando la zonificacion de los
mismos, permitiendo un ordenamiento territorial integral.



9. Dar soluciones a los problemas higiénico sanitarios de las comunidades,
cuando éstos tengan incidencia negativa en el medio ambiente.

10. Implementar Leyes, Normativas y Ordenanzas a la conservacion de medio
ambiente en todas las acciones del Gobierno Local.

11. Coordinar con Asesoria Legal, la interposicion de denuncias ante la
Procuraduria Ambiental y/o tribunales judiciales por la comisién de delitos en
materia ambiental.

12. Elaborar informe mensual y remitirlo a la Direccién Superior.
Educacion Ambiental

OBJETIVO: Impulsar programas educacionales destinados a la proteccion del
medio ambiente, flora, fauna y los Recursos Naturales.

FUNCIONES:

1. Coordinar con INAFOR, MARENA, MINSA, PGR, POLICIA NACIONAL, para
capacitar a la poblacién del municipio, acerca de la preservacion del medio
ambiente.

2. Establecer relaciones de coordinacion con las Brigadas Ecolégicas para
impulsar actividades ambientales para la preservacion del medio ambiente.

3. Asegurar en coordinacion con el MINED, ONG, y poblacion en general,
actividades en el municipio que fomentan la educacion ambiental en el marco
de la Politica Ambiental, con énfasis en prevencién y conservacion de los
recursos naturales.

4. Coordinar con el INTUR y Oficina de Turismo de la Alcaldia todas las
actividades relacionadas al desarrollo turistico del municipio.

5. Impulsar campafas de educacién ambiental por los medios de comunicacion
(radio, television, brosure, volantes, mantas, etc)

6. Educar y fomentar la arborizacion elevando los niveles productivos de viveros
municipales e invitar a la poblacion a participar en la reforestacion del
municipio para su embellecimiento.

7. Elaborar informe mensual y remitirlo a la Direccién Superior.



Vivero

OBJETIVO: Realizar la de preparacion y siembra de plantas, fumigacion,
mantenimiento del local del vivero, y cultivo de plantas ornamentales y frutales.

FUNCION

1.

9.

Desarrolla el vivero local y educar adecuadamente a los estudiantes de las
Brigadas Ecolégicas Municipales, (BEM).

Realizar la preparacion del sustrato con tierra, aserrin o afrecho.

Garantizar bancales para hacer los almacigos de diferentes especies
vegetales.

Realizar el llenado de bolsas de polietilieno con el sustrato y ubicarlos en el
bancal correspondiente para efectuar la siembra o traspaso de las plantas del
bancal a la bolsa.

Remover las bolsas y poda de raices.

Efectuar limpieza y mantenimiento en el local del vivero.

Sembrar las plantas ornamentales en el vivero a fin de mantener en existencia
para que sean sembrados por el area de ornato en los lugares pertinentes.

Velar oportunamente por los insumos, materiales, equipos y herramientas a
utilizar en sus labores.

Garantizar los equipos de seguridad en las diferentes labores que se realizan.

10. Asegurar los materiales, herramientas, articulos de limpieza que se le asignen

para la realizacién de sus labores.

Direccién De Planificaciéon Y Desarrollo

OBJETIVO: Formular, actualizar y monitorear el plan de desarrollo urbano y rural
gue contribuya al progreso fisico, social y econédmico del Municipio, Asegurar el
cumplimiento del Plan Regulador a través de la inspeccion y supervision de
proyectos.

FUNCIONES:

Garantizar el cumplimiento de los planes de desarrollo de la ciudad mediante la
interpretacion y aplicacion de los reglamentos del Plan Regulador.



1. Velar por el desarrollo urbano y uso del suelo del municipio, revisar y
supervisar que los proyectos de construccion cumplan con los reglamentos
y normas estructurales y urbanisticas del Municipio.

2. Formular planes de desarrollo territorial (urbano y rural), proponiendo
soluciones a la problemética urbana de la ciudad.

3. Formular normas y reglamentos que sirvan de instrumento legal y de apoyo
para controlar el desarrollo urbano del Municipio.

4. Formular y proponer planes de desarrollo para el Municipio y las estrategias
para su implementacion.

5. Disefiar y definir reglamentos y normas que garanticen el desarrollo
armonico del Municipio, en base a los indicadores que se manejan el
departamento de Urbanismo.

6. Evaluar y normar el ejercicio de las actividades que en materia de Control
Urbano y reordenamiento de barrios le han sido delegadas a las
Delegaciones Territoriales.

7. Seleccionar, analizar y sistematizar la informacidén necesaria para elaborar
estudios urbanisticos estratégicos que se proyecten para la ciudad.

8. Elaborar los planes y programas especificos a corto, mediano y largo plazo
del desarrollo Municipal.

9.Elaborar y desarrollar proyectos urbanisticos con los instrumentos técnicos
juridicos propios del area.

10. Evaluar el comportamiento que genera el desarrollo del Municipio. en
relacion a los planos y proyectos realizados.

11.Identificar y disefiar proyectos especiales que contribuyan al ordenamiento
controlado del Municipio.

12.Definir tipologia de nuevos desarrollos urbanos para lograr el crecimiento
armonico del Municipio.

13.Actualizar los Planos Catastrales, con la finalidad de conocer la base
cartografica y registral del municipio.

14. Efectuar inspecciones técnicas de campo, revision y aprobacion de planos
de los anteproyectos y proyectos presentados por los interesados.



15. Supervisar toda obra constructiva vertical u horizontal que es aprobada
por la Direccidn, haciendo cumplir las normas del Plan Regulador y otras
especificaciones técnicas.

16. Supervisar en el campo las obras constructivas que han sido aprobadas
por Urbanismo.

17. Dar fiel cumplimiento a las normas constructivas, establecidas en el
permiso constructivo, en cuanto al disefio vial, drenaje pluvial e
hidrosanitario.

Departamento Obras Publica

OBJETIVO: Coordinar la ejecuciéon de proyectos pertenecientes al plan de
inversion municipal, mediante la construccion y mantenimiento de Obras de
infraestructura del Mmunicipio de Ciudad Sandino

FUNCIONES:

1.

Planificar, definir y asegurar la implementacion de politicas, estrategias, planes,
programas y proyectos de la municipalidad, en funcion de las directrices del
programa politico del gobierno municipal.

Establecer normas y métodos de elaboracion, control, seguimiento Yy
evaluacion de planes y programas en el ambito institucional y municipal.

Definir y establecer normas y métodos de elaboracion, control, seguimiento y
evaluacion de planes y programas en el ambito institucional.

Elaborar, dar seguimiento y evaluar los planes de acciones institucional
(mensuales, trimestrales, anuales y quinquenales).

Elaborar, dar seguimiento y evaluar el plan de Gestion Municipal.

Elaborar y presentar el Informe de Gestion Municipal (mensual, trimestral,
semestral y anual) a la Direccion Superior, al que a su vez presentara el
informe trimestral y anual al Concejo Municipal.

Definir las guias de las actividades econdmicas, fisicas y financieras a
desarrollar en coordinaciéon con las diferentes areas de la Institucion.

Preparar en conjunto con las areas involucradas, los estudios técnicos de los
proyectos para la obtencion de financiamiento por parte de Gobiernos amigos,
Organismos Internacionales e Instituciones homalogas.

Consultar y conocer las iniciativas de todos los sectores locales e instituciones
publicas y privadas, como parte del proceso de la planificacion estratégica.



10. Mantener informada a la Direccidn Superior sobre los avances en la
ejecucion de los planes, programas Y proyecto de la alcaldia.

11. Promueve las inversiones para el desarrollo y formula proyectos
12. Rectorea los procesos de ordenamiento territorial.
13. Elaborar, asegurar y dar seguimiento a los disefios (viales, hidraulicos,

estructurales y arquitectonicos) de las obras ejecutadas o licitadas por la
Alcaldia.

14. Licitar en coordinacion con adquisiciones de proyectos programados a
ejecutarse bajo su responsabilidad y apoyar al Comité de Licitacion en las
evaluaciones.

15. Actualizar y revisar los presupuestos y planos constructivos y topograficos
de las obras finalizadas por tos cambios efectuados durante el desarrollo del
proyecto para su correspondiente archivo.

16. Dirigir la supervision de los proyectos para verificar el sitio, el avance y la
calidad de la obra.

17. Controlar y supervisar la ejecucion global de los proyectos de construccion
horizontal y vertical con respecto al Plan de Inversiones de la Alcaldia, asi
como tos proyectos con financiamiento externo.

18. Lograr que los recursos financieros destinados a proyectos de inversion de
la Alcaldia, sean eficientemente administrados, desde la etapa de pre inversion
a la de inversion propiamente dicha.

19. Presentar proyectos que pueden formar parte del Plan
de Inversiones de la Alcaldia.
20. Garantizar la aplicacion de normas de disefio vial, conteo vehicular y

peatonal, de cada proyecto e interseccion respectivamente que se ejecute en
el Municipio.

21. Elaborar especificaciones técnicas (generales, especiales y detalladas) y
de disefio vial que se presentan, tanto en el pre-inicio, en la ejecucion y una
vez concluida la obra proyectada.

22. Elaborar memoria de célculos en tos disefios viales.

23. Presentar alternativas de semaforizacion y sefializaciéon vial, conforme a
meétodos y reformas de trafico.



24. Controlar la ejecucion global, desde su inicio hasta su conclusién, de cada
etapa y sub-etapa de las obras constructivas de drenaje, aplicando
mejoramiento constante en el desarrollo del Municipio.

25. Garantizar recursos financieros asignados a los proyectos de inversion,
ejecutados bajo la administracion de Desarrollo Municipal, sean Optimamente
utilizados.

26. Dirigir y coordinar las actividades de supervision, dandoles seguimiento y
exigiendo el cumplimiento de las especificaciones técnicas elaboradas para los
diferentes proyectos de inversion que ejecuta la Alcaldia.

27. Realizar el mantenimiento a tas obras de infraestructura existentes en la
comuna tales como red vial, andenes, parques, cunetas, canchas deportivas
entre otros.

28. Realizar la inspeccién y diagndsticos del estado y funcionamiento al
sistema de drenaje y red vial.

Seccién De Ejecucion Y Mantenimiento De Obras

OBJETIVO: Organizar las ejecuciones de las obras civiles, vigilando que las

construcciones se realicen de acuerdo a lo planificado, asi como cumplir con el

programa de mantenimiento de las obras.

FUNCIONES:

1. Colaborar con la ejecucién de proyectos pertenecientes al plan de inversion
municipal, mediante la construccibn y mantenimiento de obras de

infraestructura del municipio de Ciudad Sandino.

2. Asegurar la operaciéon de la maquinaria y equipo del plantel de obras publicas
para la ejecucion de proyectos.

3. Participacion del andlisis del plan de inversiones municipal para la
programacion de las obras municipales.

4. Participacion de la elaboracion de calendario de ejecuciéon de obras.
5. Andlisis de presupuesto, planos constructivos y especificaciones técnicas.

6. Contribuir en el aseguramiento de la operaciéon de la maquinaria y equipo del
plantel.

7. Colaboracion en la valoracion del dafo a la maquinaria y equipos del plantel de
obras publicas.



8.

9.

Contribuir en el aseguramiento de los insumos.

Administra la ejecucion de proyectos

Médulo de Construccion

OBJETIVO: Responder a las necesidades de inversiones y Proyectos Horizontales
del Municipio de Ciudad Sandino para el desarrollo necesario de nuestra

poblacion.

FUNCIONES

1. Elaborar Plan de mantenimiento de caminos del Municipio de Ciudad
Sandino.

2. Elaborar Plan y Seguimiento de mantenimiento de maquinaria.

3. Llevar control de combustible, materiales, herramientas y repuestos realizados
con la maquinaria.

4. Realizar la construccion de obras horizontales.

5. Garantizar el buen uso de la maquinaria.

6. Organizar, programar las reparaciones y mantenimientos de calles y caminos
en el municipio.

7. Controlar en la bitacora la explotacion de los equipos, horas maquinas,
combustible, kilometraje, actividades de trabajo o reparaciones mecanicas,
hidraulicas y de llantas.

8. Controlar y registrar el acopio de materiales para el mejoramiento de calles y
caminos.

9. Garantizar el uso de equipos proteccién conforme lo establece la Ley de

Higiene y Seguridad Ocupacional.

Departamento De Formulacion, Evaluacion Y Seguimiento De Proyectos

OBJETIVO: Coordinar la formulacién, evaluacion y seguimiento de proyectos
pertenecientes al plan de inversibn municipal, mediante la construccion y
mantenimiento de obras de infraestructura del municipio de Ciudad Sandino.

FUNCIONES:

1. Evaluar y verificar que los proyectos y obras se ejecuten de acuerdo a los
objetivos propuestos.



2. Dirigir las actividades de formulacion y evaluacién del desempefio de
aguellos proyectos que son de vital importancia para el desarrollo local.

3. procesar informacién sobre el avance de los proyectos en ejecucion.

4. Diagnosticar, Garantizar los estudios e investigaciones orientadas a
impulsar en proyectos de desarrollo.

5. Formular la valoracién del Plan de Inversién en obras publicas.
6. Formular los estudios y planes de ordenamiento territorial del municipio.
7. Asegurar la supervisién de nuevos proyectos.

Unidad De Formulacion
OBJETIVO: Garantizar la formulacion y control de los proyectos de inversion
que la municipalidad que se desarrollaran tanto fisica como financieramente,
cumpliendo el Plan de Desarrollo Urbano y Rural, Plan de Ordenamiento
Territorial, Plan de Utilizacion del Suelo, entre otros.

FUNCIONES:

1. Formular perfiles de proyectos para mejorar condiciones de vida de la
comunidad del municipio de Ciudad Sandino.

2. Orientar y garantizar que el proyecto velando que este incluido en el PIA.

3. Velar por la realizacion del estudio de Base cumpliendo con los parametros.
(topografico, geografico y ambiental).

4. Garantizar el analisis socioecondmico.

5. Cumplir con el levantamiento de Campo (recopilando datos necesarios para
la iniciacion del proceso).

6. Disefiar, presupuestar las Obras cumpliendo con las memorias de célculo.

7. Elaborar requerimientos de las herramientas y materiales que van hacer
utilizados.

8. Prevenir un aumento en el costo econdémico y tiempo de ejecuciéon de las
Obras a Realizarse.

9. Realiza un resumen de cada actividad de acuerdo a la ejecucion del mismo.



Unidad De Preinversién E Inversion

OBJETIVO: Elaborar los planes de pre inversion e inversiones (PIMM, POA, PIAM,
hojas de calculo, take off), levantando la oferta y demanda de los proyectos en las
consultas con la poblacién, da seguimiento y control a los planes aprobados por el
Concejo Municipal.

FUNCIONES:

1. Garantizar la elaboracion y seguimiento de Planes de pre inversion e
Inversion anual, multianual y la demanda de los pobladores del Municipio.

2. Garantizar el Plan de pre inversion e inversion, anual y multianual, PFIM,
hojas de célculo y take off.

3. Realizar los estudios de pre inversion de los proyectos que la Alcaldia de
Ciudad Sandino que se ejecutaran con recursos propios, transferencias,
donaciones y otros.

4. Mantener actualizada la cartera de proyectos.

5. Elabora el Plan de Pre inversion e Inversiones a corto, mediano y largo
plazo.

6. Preparar la documentacion y justificacién necesaria en términos técnicos y
econdémicos de los proyectos de inversion que seran realizados por la
Alcaldia de Ciudad Sandino.

7. ldentificar las posibles fuentes de financiamiento, tanto al nivel interno
como externo.

8. Dar seguimiento y control a la ejecucion del Plan de Inversidén anual.

Unidad De Control Y Seguimientos

OBJETIVO: Dirigir las actividades de evaluacion y seguimiento del desempefio de
aguellos proyectos que ejecuta la municipalidad de Ciudad Sandino y que son de
vital importancia para el desarrollo local.

FUNCIONES:

1.

Evaluar y verificar que los proyectos y obras se ejecuten de acuerdo a los
objetivos propuestos.

Dirigir las actividades de evaluacién y seguimiento del desempefio de
aquellos proyectos que son de vital importancia para el desarrollo local



3. procesar informacién sobre el avance de los proyectos en ejecucién

4. diagnosticos, estudios e investigaciones orientadas a impulsar proyectos de
desarrollo.

5. Formula la valoracion del Plan de Inversion en obras publicas.

6. Formular los estudios y planes de ordenamiento territorial del municipio.

7. Asegura la supervision de nuevos proyectos.
Seccién De Topografia
OBJETIVO: Garantiza la calidad de los trabajos de levantamiento en la red vial y
gf:;Leé asi como también obras horizontales y verticales del Municipio de Ciudad

FUNCIONES:

1. Orientar y supervisa el levantamiento de informacion topografica en el sitio
de la red vial de la municipalidad de Ciudad Sandino.

2. Revisar e interpreta la informacion suministrada.

3. Efectuar los calculos pertinentes a los datos obtenidos.

4. Procesa la informacion obtenida en el levantamiento topogréfico.

5. Elaborar planos a mano alzada con la informacion obtenida.

6. Cuidar el buen uso del equipo asignada.
Departamento De Urbanismo
OBJETIVO: Implementar Leyes Reglamentos y Normativas relacionadas al
desarrollo urbano, asi como las ordenanzas municipales emitidas y relacionadas al
uso de suelo o derecho de via, permisos de construccion, suspension de
construccion a particulares, entre otros, demandados por la poblacion.
FUNCIONES:

1. Aplicar los procedimientos técnicos para emitir una opinibn o

recomendacion en relacion a la emisibn o negacion de permisos para

construccion.

2. Atender y orientar a la poblacion, inversionistas y empresarios, acerca de
los procedimientos administrativos y técnicos del desarrollo urbano.



Aplicar los Reglamentos y normas técnicas en la aprobaciéon de planos
constructivo de los proyectos de desarrollo territorial.

Efectuar inspecciones técnicas de campo, revision y aprobacion de planos
de los anteproyectos y proyectos presentados por los interesados.

Atender consultas y proporcionar la informacién técnica sobre los servicios
que brinda el Departamento de Urbanismo, para la correcta aplicaciéon de
las leyes en la materia.

Participar en la definicion de las Politicas de Desarrollo Municipal y
Ordenamiento Territorial.

Definir e implementar los mecanismos de trabajo que faciliten la integracion
de la Seccidén o departamento a otras dependencias del area.

Participar en la formulaciéon de los planes sectoriales del municipio en
colaboraciéon y coordinacion de otros agentes econdmicos y sociales de la
localidad.

Participar en las actividades de divulgacién y sensibilizacion sobre las
ventajas del ordenamiento territorial oportuno.

10. Participar en la elaboracion de los Planes Estratégico para el

mejoramiento territorial.

Departamento De Catastro

OBJETIVO: Establecer, actualizar, conservar y mantener el Catastro de las
propiedades urbanas y rurales de la circunscripcibn municipal, en concordancia
con las normas, procedimientos y especificaciones técnicas, emitidas por la
Direccion General de Catastro Fisico y de la Comision Nacional de Catastro, todo
de conformidad con la Ley N° 509, Ley General de Catastro Nacional

FUNCIONES:

1.

2.

3.

Asegurar las condiciones técnicas, administrativas, materiales y logisticas
para el establecimiento del Catastro de su circunscripcion municipal.

Realizar el establecimiento, desarrollo, levantamiento y actualizacion del
Catastro de su circunscripcion municipal de acuerdo a sus propias
capacidades.

Verificar la correspondencia entre los datos contenidos en la Constancia
Catastral Municipal de la propiedad y la informacién expedida por el
Registro Publico de la Propiedad Inmueble de Managua.



. Ejecutar el Catastro Municipal de conformidad con las politicas, planes y
programas nacionales, pudiendo para tal efecto establecer las politicas,
planes y programas locales.

. Realizar y ejecutar la valoracion de las propiedades de bienes inmuebles en
su territorio, tanto para el cobro del Impuesto de Bienes Inmuebles y
cualquier otro tributo que tenga como base el valor catastral en el &mbito
local, asi como para efecto de indemnizaciones y cuantificacion de dafios
por desastres naturales u otras causas, de acuerdo a las normas técnicas
emitidas por la Direccion de Catastro Fiscal y aprobadas por la Comision
Nacional de Catastro.

. Recomendar a las Autoridades Municipales, la contratacion de los servicios
técnicos, de las personas naturales y juridicas registradas para brindar los
servicios técnicos de levantamientos relacionados con los aspectos
catastrales, cuando no existan las condiciones o esté imposibilitado de
hacerlo el Catastro Municipal.

. Colaborar con Ila Direccibn General de Catastro Fisico para el
establecimiento y actualizacion de la informacion de la Base de Datos
Catastrales (BDC).

. Emitir avaltos para la notificacion del cobro del Impuesto de Bienes
Inmuebles anual.

Elaborar y presentar al Concejo Municipal la Tabla de Valores y Costos,
para el territorio del Municipio, por zonas o areas y parcelas para el calculo
del impuesto anual correspondiente al periodo fiscal.

10.Establecer y administrar las bases de datos tanto del sistema grafico como

alfanumeérico (SIS-CAT).

11. Emitir o autorizar los siguientes documentos catastrales, segun a quien

corresponda y sea pertinente; Mapas Catastrales, Informe Técnico
Catastral y otros Servicios Catastrales Municipales.

Direccién de Administraciéon Tributaria

OBJETIVO: Dirigir las labores de gestion, Recaudacion y fiscalizacion de los
tributos necesarios para el desempefio efectivo de la municipalidad, cumpliendo
las condiciones de implementacion y ejecucion de la Politica Fiscal y Tributaria.

FUNCIONES:

Elaborar planes y evaluar la gestion de recaudacion de ingresos por
impuestos y tasas establecidas en el plan de arbitrios vigente.



N

Disefiar y controlar el procedimiento de clasificacion de los negocios para
la fijacion de matriculas e impuestos especificos.

3. Remitir a Asesoria Legal las solicitudes de cobros judiciales de los
clientes morosos cuando se ha agotado la via administrativa

4. Llevar el control de cuentas por cobrar de los contribuyentes.

5. Revision y Aprobacion de la fiscalizacion y los informenes finales que
resultan de las empresas.

6. Aprobacién de los reparos que se realizan a las empresas 0 negocios.
7. Llevar control de las empresas auditadas.

8. Elaborar estrategias de recaudacion establecidos para el cumplimiento de
las metas de la Alcaldia.

9. Disefiar y controlar los procedimientos para la apertura, cierre o cambio
de actividad de los negocios.

10.Desarrollar propuestas de metodologias para el calculo de la tasa por el
servicio de basura y otras tasas; teniendo en cuenta indicadores tales
como el nivel econémico de la poblacion y las propiedades que posean.

11.Llevar control de los contribuyentes visitados, atendidos en la oficina y de
los llamados telefonicamente.

12.Realizar el célculo de pago por matricula a los contribuyentes de acuerdo al
plan de arbitrio municipal, asi como a pagos de cuotas fijas o declaracion.

13.Emitir solvencia municipal, cuando los contribuyentes lo soliciten, siempre y
cuando estén al dia con sus respectivos impuestos.

14.Realizar gestiones periddicas de cobros a los contribuyentes morosos, y /o,
enviar notificaciones de cobro.

15.Realizar acuerdo de pago con los contribuyentes, de acuerdo a politicas de
recaudacion.

16.Recibirla y distribuirla por parte del Sistema Catastral, las notificaciones
elaboradas para efectos del cobro del Impuesto de Bienes Inmueble.

17.Evaluar los reclamos presentados por los contribuyentes y dictaminar.

18.Disefar instructivos que orienten a la poblacion en los procedimientos de
pagos de impuestos o tasas municipales.



19.Proponer estrategias que incrementen los ingresos municipales de forma
sustancial.

20.Verificar en el informe que emite el Departamento de Contabilidad y
Presupuesto que se efectlien correctamente los registros de ingresos por
cada impuesto, tasas y cuentas por cobrar.

21.Realizar campafas para incentivar el pago de los impuestos y tasas.

22.Contribuir con la elaboracién y formulacion de proyecciones de ingresos
propios para el proceso presupuestario.

23.Coordinar con los Notificadores-Colectores, las estrategias de cobro de
impuestos y tasas por servicio.

24.Atender a los contribuyentes que visitan la oficina con el objetivo de pagar
sus impuestos o tasas.

25.Llevar registro y control de la boleteria, placas, etc., que se emiten para
efectos de la recaudacion de impuestos y tasas.

Seccion de Gestion Tributaria

OBJETIVO: Tener la base de datos de contribuyentes del municipio de Ciudad
Sandino para saber si son objeto de recuperacion de saldo o para aperturas
nuevos clientes, logrando con esto ingresos constantes para la Alcaldia de Ciudad
Sandino.

FUNCIONES:

1. Brindar atencion personaliza a los contribuyentes que asisten a la oficina a
realizar sus gestiones tributarias.

2. Gestionar el cobro de ingreso de bienes inmuebles y emitir solvencias.
3. Hacer propaganda para que se incentive a pagar al contribuyente.

4. Crear un plan de accién de cobro a nivel de la municipalidad.

5. Preparar informenes mensual y semanal de los rubros cobrados.

6. Llevar control de los contribuyentes del municipio mediante bases de datos
y expedientes en fisico y digital.

7. Garantizar el buen uso, manejo y actualizacion de los expedientes de los
contribuyentes



8. Realizar las diferentes notificaciones por rubro.

9. Dar seguimiento a todas las actividades.
Seccion de Recaudacion
OBJETIVO: Es la encargada de recaudar los impuestos tributarios de los
contribuyentes afectados por el plan de Arbitrios, Ley de Municipios y ordenanzas
Municipales, estableciendo mecanismos para incrementar el universo de
contribuyentes del municipio.

FUNCIONES:

1. Controlar la correcta aplicacion del Plan de Arbitrios Municipal a los
contribuyentes del municipio de Ciudad Sandino.

2. Recibir y procesar informacion referida a los ingresos diarios provenientes
del pago de impuestos de los contribuyentes.

3. Ejercer control sobre el universo de contribuyentes por el pago de
Impuestos y servicios contemplados en el Plan de Arbitrios vigente.

4. Visita casa a casa a los contribuyentes.

5. Verificar mensualmente la racionabilidad de las declaraciones de impuestos
gue realizan los contribuyentes.

6. Coordinacion con las diferentes areas de la Direccidbn de Administracion
Tributaria para garantizar el control y registro del contribuyente del
municipio.

7. Autorizar gestiones de cobro judicial y extrajudicial en caso de
contribuyentes que presentan mora en sus pagos.

8. Establecer medidas tendientes a evitar la evasion de impuestos por parte
de los contribuyentes.

9. Evaluar las actividades de trabajo del area e informar los resultados de las
mismas a la jefatura inmediata atreves de los planes y evaluaciones de
trabajo mensual.

Seccion de Fiscalizacion
OBJETIVO: Tiene como objetivo visitar a los contribuyentes, entregar aviso de

cobro e inspeccionar los establecimientos comerciales y hacer revision de los
registros contables con el objetivo de verificar sus pagos de acuerdo a sus ventas.



FUNCIONES:
1. Elaborar lista de los contribuyentes morosos.
2. Tener computarizado lista del universo de contribuyentes del municipio.
3. Elaborar solicitud para iniciar cobros judiciales a contribuyentes.

4. Elaborar y entregar las credenciales y los requerimientos de iniciacion de
auditoria en las empresas.

5. Recopilar y revisar la informacion que se facilitan las empresas para la
realizacion de las auditorias.

6. Al finalizar las auditorias, garantizar la entrega de carta sin hallazgos y de
actas preliminares.

7. Elaboracién de informes semanales y mensuales sobre los avances de las
auditorias que se realizan a las diferentes empresas a la Direccion
Administracion Tributaria.

Direccion Administrativa Financiera

OBJETIVO: Es un area operativa en la municipalidad y tiene por objeto garantizar
y velar la aplicacion de las politicas, normas, procedimientos y directrices de
indole administrativo financiero, que garanticen la gestion de los recursos
financieros y coadyuven al cumplimiento de los objetivos y metas globales de la
municipalidad.

Asi mismo, asegura el fortalecimiento de la Alcaldia, mediante la elaboracion y
seguimiento de los planes de gestidn fisico financiero, a fin de que la ésta pueda
llevar a cabo exitosamente el cumplimiento de la misién y vision en funcion del
desarrollo del Municipio.

FUNCIONES:

1. Garantizar la aplicacién de las politicas y directrices de indole administrativo
financiero que coadyuven al cumplimiento de los objetivos y metas globales
de la municipalidad.

2. Asegurar el fortalecimiento de la Alcaldia, mediante la elaboracion y
seguimiento de los planes de gestidn en fisico y financiero.

3. Asegura y garantiza los servicios administrativos a las diferentes
dependencias de la Alcaldia, mediante el mantenimiento, comunicacion,
resguardo y conservacion de los bienes e instalaciones propiedad de la
municipalidad.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos administrativos
financieros establecidos que permitan racionalizar los recursos materiales y
financieros.

Realiza proyecciones de ingresos y egresos de la municipalidad.

Dar seguimiento a los ingresos y egresos de la ejecucion de los proyectos
de inversion con fondos del gobierno central, préstamos o donaciones y
fondos propios que se desarrollaran anualmente de acuerdo al presupuesto
de cada periodo de e al plan establecido en el plan de inversion.

Dirigir, coordinar y supervisar los registros de las diferentes operaciones en
el departamento de contabilidad para la emision de los estados financieros
mensuales, trimestrales y anuales, con su andlisis de razones y notas
financieras para la toma de decisiones de las autoridades superiores.

Darle cumplimiento las recomendaciones emitidas atreves de informenes de
la CGR, y o Auditoria interna.

Realizar los pagos correspondientes a proveedores de la Municipalidad.

Garantizar el funcionamiento correcto y oportuno de los sistemas de SIAF-
My TRANSMUNI.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, las
politicas, normas y procedimientos pertinentes relacionados con las
funciones Administrativas Financieras.

Supervisar el buen uso y manejo de los recursos Administrativo/financieros
y materiales de la Institucion.

Orientar, controlar y evaluar la ejecucibn de los planes
Administrativo/financieros.

Adoptar medidas correctivas para el mejoramiento de los sistemas de
administracion financiera y contable.

Formar parte de la Comision de elaboracién del proyecto de presupuesto.

Aplicar eficazmente el sistema tributario, con equidad y eficiencia, logrando
la confianza publica en su actuacion y promoviendo el cumplimiento
espontaneo de las obligaciones tributarias.

Planear, organizar y administrar la interaccion del conjunto de leyes,
politicas, procedimientos y actividades que contribuyan a la recaudacion
efectiva de los tributos municipales.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Cumplir con los cierres contables y presupuestarios anual y remitirlos al
concejo municipal para su aprobacion y certificacion.

Realizar el tramite anual del desembolso de la transferencia municipal,
enviando los requisitos al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico a mas
tardar el 15 de febrero de cada afio y remitir copia al INIFOM para alimentar
el Sistema de Finanzas Municipales.

Asegurar en la Municipalidad el disefio e implementacion del sistema de
modernizacion de la administracion tributaria.

Evaluar la gestion de recaudacion de ingresos por impuestos y tasas
conforme el plan de Arbitrio vigente y ordenanzas dictadas por el concejo
municipal, asi como velar por el cumplimiento de los planes y metas de
ingresos establecidos en el presupuesto anual.

Elabora Propuestas sobre la definicibn de politicas tributarias y la
elaboracion de estrategias de recaudacion que promuevan el crecimiento
de los ingresos, por impuestos tasas establecidas en el plan de arbitrios
vigentes y ordenanzas dictadas por el concejo municipal.

Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

Realiza planificacion y evaluacién del trabajo.

Preparar informes, estados financieros y ejecucién presupuestaria de forma
Anual, Trimestral y mensual al Alcalde, Concejo Municipal que emitan los

sistemas SIAF-My TRASMUNI.

Asegurar la liquidacion y cancelacion oportuna de toda obligacion de la
Alcaldia.

Departamento De Recursos Humanos

OBJETIVO: Aplicar las politicas del talento de los recursos humanos, asi como
implantar los Sistemas de Gestion y Desarrollo de los Recursos Humanos y la
Carrera Administrativa Municipal conforme la Ley N° 502 y su Reglamento;
ademas de planificar y administrar todo lo que se derive de las relaciones
laborales, para contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales.

FUNCIONES:

1.

Implantar los Sistemas de Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos,
conforme las directrices de la Carrera Administrativa Municipal.



9.

Implantar y desarrollar conforme las condiciones propias de la Alcaldia de
Ciudad Sandino los Manuales genéricos que dicte la Comision Nacional de
Carrera Administrativa Municipal.

Llevar un Banco de Recursos Humanos de los Curriculum vitae que
ingresan a la Alcaldia de Ciudad Sandino de forma espontanea.

Llevar un Banco de Candidatos elegibles, que resulten de los concursos de
provision de puestos.

Coordinar las actividades relacionadas con la administracién de personal,
entre otras, relaciones laborales, aplicacion del régimen y procedimiento
disciplinario e higiene y seguridad ocupacional.

Proyectar las necesidades de recursos humanos en el corto, mediano y
largo plazo, conforme a las politicas, planes y objetivos institucionales y
coordinar la elaboracién del Proyecto de Presupuesto Anual de Plazas.

Realizar los Concursos de mérito para el ingreso a la carrera administrativa
del personal de base; y los Concursos mixtos de meérito — oposicién para
personal directivo, ejecutivo, auxiliar y operativo conforme el Manual de
Seleccion, Procedimiento y Traslado del Personal de la Alcaldia de Ciudad
Sandino.

Dirigir y Divulgar el proceso de Evaluacion al Desempefio del personal
permanente conforme el Manual de Evaluacién al Desempefio Laboral de la
Alcaldia de Ciudad Sandino.

Llevar control de la Asistencia de todo el personal.

10. Aplicar y hacer cumplir las disposiciones del Reglamento Interno de la

Alcaldia de Ciudad Sandino.

11.Crear y mantener al dia el registro de los funcionarios y empleados de la

Alcaldia de Ciudad Sandino, acerca de las bajas, reingreso, promociones,
traslados, permutas, excedencia, jubilaciones, remociones y cualquier otro
movimiento de interés en la vida profesional de los servidores municipales.

12.Lleva control de vacaciones de los trabajadores y elabora en coordinacion

con los jefes de oficina la respectiva programaciéon conforme lo establece
el Codigo del Trabajo.

13.Elaborar Némina de Pago quincenal, aplicando las deducciones de ley:

INSS Empleado e IR, cuando corresponda. Asi mismo garantizar el Pago
del INSS PATRONAL y 2% SINACAM.



14.Cumplir con el aporte mensual del 2% SINACAM vy realizar el pago
correspondiente. Asi mismo de llevar un Balance de lo aportado vs lo
regresado en capacitaciones, carreras, cursos y becas SINACAM.

15.Hacer cumplir las disposiciones de la Normativa de Becas emanada por la
Comision Nacional de Carrera Administrativa Municipal.

16.Llevar un Registro y Control de las notas de los becados y registrados en
cursos, carreras y capacitaciones del SINACAM, en la modalidad de
nivelacion y actualizacion.

17.Elabora liquidacién de personal por renuncia, despidos, cesantias y realiza
gestiones respectivas ante la administracion para efectuar el pago.

18.Elabora la Carta de Cesantia del personal que va a jubilarse por vejez o
invalidez para firma de la Alcaldesa.

19.Elabora con el asesoramiento del Asesor Legal, los Acuerdos
Administrativos de los Nombramientos y Cancelaciones de
Nombramientos, Promociones y Traslados del personal.

20.Revisa y actualiza ante el SIE-INSS, el informe de cotizaciones del seguro
social (INSS) y elabora el reporte correspondiente respecto a las altas,
bajas, modificaciones de salario y cualquier otro movimiento laboral.

21.Extiende la hoja NAT para el personal que sufre accidente laboral, previa
investigacion correspondiente del caso.

22.Elabora con el asesoramiento del Asesor Legal el contrato de trabajo de
nuevos ingresos.

23. Entrega carnet de identificacion a los empleados

24.Revisa y actualiza peridodicamente los expedientes de trabajadores de forma
ordenada, conforme el Modelo de Expediente resolver en la medida de lo
posible

25. Elabora planes de trabajo y evalla mensualmente

26.Realiza gestiones ante el seguro social para realizar tramites de jubilacion
segun la ley.

27.0rganizar con la Direccion Superior la celebracion de fechas
conmemorativas para los trabajadores

28.Promover el desarrollo de los Servidores Publicos Municipales y la
implementacion de la carrera administrativa municipal.



29.Asegurar el cumplimiento del conjunto de funciones descritas en la Ley
No.502 de Carrera Administrativa Municipal y mantener informada y
capacitada a las demas unidades organizativos de la Alcaldia.

30.Llevar un Registro de las Licencias y Permisos del Personal; y custodiar los
documentos en cada expediente laboral.

31. Realizar trdmite de subsidios y permisos.

32.Contribuir con el Alcalde en la direccion del proceso directivo de elaboracion
y discusion del Borrador del Manual de Organizacion y Funciones de la
Alcaldia de Ciudad Sandino.

33.Elaborar informes mensuales y presenta el plan de trabajo mensual e
informa a la direccién superior.

34.Controlar administrativamente a todo el personal bajo las diferentes areas.

35.Elaborar las diferentes planillas que se orientan por la direccidon superior.
(Planilla Permanente, Personal Transitorio, Personal de Proyectos,
Personal Pasante y Pago de dietas.)

Departamento De Administracion

OBJETIVO: Administrar racionalmente los servicios, recursos humanos vy
materiales para brindar un eficiente apoyo logistico a las areas sustantivas que
constituyen la Alcaldia.

FUNCIONES:

1. Garantizar la aplicacion de las politicas, lineamientos y directrices de indole
administrativo que coadyuven al cumplimiento de los objetivos y metas
globales de la Institucion.

2. Asegurar la seleccion y contratacion del personal requerido por las
Unidades Administrativas, asi como la administracién de los mismos.

3. Garantizar los servicios de apoyo administrativo a las diferentes
dependencias de la institucion, mediante el mantenimiento, comunicacioén,
resguardo y conservacion de los bienes e instalaciones propiedad de la
Alcaldia de Ciudad Sandino.

4. Garantizar el almacenamiento, abastecimiento y el suministro de bienes
materiales y equipo a las unidades administrativas de la Alcaldia de Ciudad
Sandino.



9.

Elaborar la planificacion administrativa de la institucion, control, superacion
periodica.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, las
politicas y normas pertinentes relacionadas con las funciones
administrativas, asi como supervisar las labores y la calidad ética y
profesional del personal a su cargo.

Asegurar que funcione adecuada y oportunamente el control interno
administrativo de la Institucion.

Supervisar el buen empleo y manejo de los recursos humanos y materiales
de la Institucion.

Orientar, controlar y evaluar la ejecucién de los planes administrativos.

10.Preparar informes y estadisticas administrativas y sobre la gestion de los

recursos humanos.

11. Procurar la satisfaccion oportuna de los requerimientos del personal en

cuanto a las prestaciones y beneficios sociales de ley y las establecidas
institucionalmente.

12. Garantizar el mantenimiento y proteccion de las instalaciones y otros

activos y preservar la imagen y presentacion de la Alcaldia.

Soporte Técnico

OBJETIVO GENERAL: Coordinar y controlar el desarrollo e implementacion de
sistemas de informacion automatizados y sitio web, asi como la administracion y
funcionamiento de la red informatica instalada, la asistencia técnica y el
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo, con base a las
necesidades institucionales, normas, estandares de calidad, procedimientos e
instrucciones del Superior Inmediato, a fin de sistematizar, optimizar y modernizar
los procesos de trabajo institucionales por medio de tecnologias de informacién y
comunicacién en funcion del cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.
FUNCIONES:

1.

Realizar las reparaciones de equipo de computacion de la Municipalidad de
Ciudad Sandino.

Brindar asistencia técnica a los Servidores Publicos Municipales que opera
las Computadoras asignadas e informacion automatizada.

Actualizar los sistemas automatizados en la municipalidad y coordinar con
las instituciones estatales que tienen sistemas en la municipalidad.



7.

8.

Disefar y actualizar la Pagina Web de la Municipalidad.

Asesorar técnicamente en la compra y recepcion de equipos informaticos
de acuerdo a las caracteristicas requeridas y asegurar su instalacion.

Coordinar y supervisar el mantenimiento técnico correctivo y preventivo a
los equipos de computacion.

Monitorear y actualizar los sistemas operativos por amenazas de virus.

Monitorear y dar seguimiento a las Redes de la Municipalidad.

Seccién De Servicios Generales

OBJETIVO: Brindar servicios generales a la Alcaldia de Ciudad Sandino, en
cuanto a limpieza, mantenimiento a las instalaciones, vehiculos livianos, control de
combustible y lubricantes; seguridad y control sobre los abastecimientos.

FUNCIONES:

1. Atender a las diferentes areas de Alcaldia para su buena presentacion.

2. Brindar seguridad a las instalaciones del palacio municipal sus
dependencias y bienes comunes.

3. Llevar control y distribucién del transporte, de acuerdo a planes de trabajo y
solicitudes de las unidades requirentes.

4. Llevar control del combustible y lubricante, reparaciones (mayores y
menores) que se utiliza en los vehiculos para garantizar las actividades
operativas de la institucion, atendiendo las prioridades del caso.

5. Garantizar en tiempo y forma la ejecucién de obras menores, reparacion y
mantenimiento de las instalaciones y parque vehicular de la Alcaldia.

6. Dar atencibn de acuerdo a las solicitudes recepcionadas a los
mantenimientos de las unidades vehiculares y mantenimiento de las
instalaciones.

7. Elabora con su superior Director Administrativo Financiero el plan y
presupuesto anual de materiales y equipos requeridos por las unidades
administrativas y controlar su cumplimiento.

8. Planificar, coordinar y controlar la distribucion y registro de combustible a

las areas organizativas y proyectos de acuerdo a normas, planes y
presupuestos definidos.



9.

Coordinar y controlar las compras de bienes y servicios conforme
procedimientos establecidos y atribuciones que le correspondan al area; asi
mismo, su recepcion, distribucion y tramite de pago correspondiente.

10. Coordinar la elaboracién de informes de consumo fisico-financiero de los

servicios basicos y de los principales rubros de gasto de la Alcaldia; asi
mismo, proponer normativas de racionalizacion y asegurar su cumplimiento.

11.Dirigir y coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacion del plan y

presupuesto anual del area; controlar su cumplimiento y elaborar los
informes requeridos.

12.Preparar el plan de presupuesto anual del area.

Bodega

OBJETIVO: Garantizar y resguardar los materiales, equipos y suministro de la
bodega que son utilizados en las reparaciones de mantenimiento de las obras
publica que realiza la Alcaldia de Ciudad Sandino.

FUNCIONES

1.

Recepcionar, almacenar materiales, Gtiles de oficina, liquidos u otros, para
uso de las diferentes areas de la Municipalidad, conforme a normas y
procedimientos establecidos.

Clasificar, ubicar y ordenar adecuadamente en la estanteria de la bodega
los materiales y repuestos recibidos, aplicando para ello las técnicas
correctas de almacenamiento.

controlar los inventarios minimos de materiales por periodo; con el
propésito de no retrasar el trabajo de las areas y la ejecucion de las
diferentes obras de la Alcaldia.

Resguardar el material descartado, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Actualizar las Tarjetas de Kardex a través de registro de entradas y salidas
de material de bodega.

Participar y apoyar la toma de inventarios semestral y anual que se
practican en la bodega.

Revisar y justificar mediante los ajustes de contabilidad las diferencias
(sobrantes y faltantes) encontrada en la toma fisica de inventarios.



8.

9.

Reportar pérdidas de productos, materiales, utiles de oficina, equipos o
herramientas al departamento de Administracion.

Manejar actualizado, el registro y control de las entradas y salidas de las
herramientas que se les son asigna a los trabajadores del plantel y/o
aguellas personas que el jefe de area o jefe del departamento
administrativo Municipales lo autoricen.

10.Elaboracion informe diario, de los ingresos y salidas en bodega de

materiales, equipos y herramientas.

Taller De Mecanica

OBJETIVO: Dirige y controla las operaciones de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos rodantes, electromecénicos de la Municipalidad.

FUNCIONES

1.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, rodantes,
automotores y electromecdnicos de la Alcaldia.

Elaborar el Plan de mantenimiento de la flota vehicular.

Llevar expediente de cada equipo automotor a fin de llevar un control de
cada vehiculo; que sirve de insumo para la programacion de los planes de
mantenimiento menor y mayor.

Verifica las condiciones de ingreso y salida de los vehiculos y maquinaria al
taller, asi como registrarlos en hoja de reporte, para su reparacion y una
vez reparadas

Controlar el mantenimiento preventivo y reparaciones mayores que realicen
al vehiculo, a fin de que se encuentre en condiciones Optimas para el
trabajo

Elaborar reportes sobre los costos de mano de obra, repuestos y materiales
utilizados en la reparaciéon y mantenimiento de cada uno de los equipos y
maquinaria que ingresa al taller.

Elaborar solicitudes de requerimiento de materiales, equipos y suministro
para comprarse o ser retirada de la bodega.

Llevar un control cronologico del gasto de lubricantes (combustible, diésel,
gasolina, aceite etc.) por cada vehiculo.



9. Desarrollar actividades técnico administrativa, que permita a las instancias
superiores, el manejo de informacion, mediante elaboracién de informes y
reportes del estado de la flota vehicular.

10. Realizar plan de trabajos mensuales y anuales y rendir informe.
11. Llevar control de bitacora del avance y cumplimiento de los trabajos de
mantenimiento realizado.
12. Realiza otras funciones asignadas por su superior de acuerdo a la
funcién de su cargo superior.
Mantenimiento Y Conserjes
OBJETIVO: Tiene la obligacion de supervisar cualquier anomalia en la
infraestructura de la Institucién realizando el mantenimiento correspondiente a
cada uno de los dafios que se presenten, haciendo uso de los materiales
necesarios para la realizacion del trabajo.
FUNCIONES:
1. Realizar mantenimiento de carpinteria, albafileria, fontaneria, carpinteria,
pintura y electricidad a las instalaciones fisica de la Institucion, para lograr el buen
estado de las instalaciones de la municipalidad.
2. Atender las solicitudes realizadas por las otras Direcciones o areas.

3. Realizar construcciones menores y/o remodelaciones en las instalaciones de la
municipalidad.

4. Elaborar presupuestos de los trabajos a ejecutar.

5. Custodiar y resguardar en lugar seguro; los materiales, herramientas, articulos
varios que son asignadas al area.

Seguridad

OBJETIVO: Asegurar el resguardo y vigilancia de los bienes muebles e inmuebles
Y de la proteccidn fisica del personal de la alcaldia y del Municipio.

FUNCIONES:

1. Elaborar los planes de proteccién y Seguridad a los objetivos de la alcaldia
y del municipio de Ciudad Sandino.

2. Elaborar plan de proteccion en las diferentes actividades que realiza la
alcaldia.



3. Custodiar el traslado de valores de la institucion.
4. Velar por el mantenimiento del armamento y equipo de seguridad.

5. Controlar la entrada y salida de los servidores publicos municipales y de los
usuarios y/o contribuyentes de la municipalidad.

6. Asegurar la seguridad personal a los funcionarios de la municipalidad que la
direccion superior oriente.

CEDOC

OBJETIVO: Garantizar y coordinar el proceso de facilitacion a los pobladores de la
informacion publica que estos requieran de la municipalidad y el cumplimiento de
la ley de acceso a la informacion publica.

FUNCIONES:
1. Elaborar y facilitar los indices de la informacion bajo su resguardo.

2. Garantizar los formatos las solicitudes y llevar un registro de las
solicitudes de acceso a la informacién, en el que se detalle el nUmero de
solicitudes atendidas, numero de solicitudes resueltas favorablemente para
el solicitante, nimero de solicitudes denegadas, materia sobre la que
versan las solicitudes y costos.

3. Establecer los mecanismos conducentes para asegurar el derecho de
acceso a la informacién y a las instalaciones, en el caso de personas con
capacidades diferentes o necesidades idiomaticas especiales.

4. Atender a los usuarios y empleados de la municipalidad que requieran
suministro de informaciéon del CEDOC.

5. Archivar documentacién institucional de la Alcaldia Municipal de Ciudad
Sandino.
6. Ingresar nuevos documentos a la Base de Datos del CEDOC.

7. Respaldar informacién de archivos informaticos.

8. Atender y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion
dentro de los plazos establecidos por la Ley.

9. Garantizar la buena organizacion y difusion de la informacion y que le
asegure asi el mejor acceso a la misma.

10. Elaborar y facilitar los indices de la informacion bajo su resguardo.



11. Crear, implementar, establecer y supervisar la aplicacién de los criterios
técnicos especificos establecidos por la entidad, en materia de la
informacion reservada y privada, y conservacion de los documentos
administrativos, asi como el sistema de archivo para la organizacion de los
mismos.

12. Controla el proceso de ingreso, fichaje, catalogacion de la
documentacion

13. Controla la atencion al publico, los préstamos y recuperaciones de las
publicaciones, asi como la atencion a consultas.

14. Informa mensualmente sobre las consultas atendidas y la poblacién
beneficiaria.

15. Clasifica las publicaciones en los estantes de acuerdo al sistema
establecido y rotularlos para su facil ubicacion.

16. Organiza la Hemeroteca, ordenar las publicaciones periodicas.
Departamento De Contabilidad

OBJETIVO: Garantizar la planeacién y ejecucion de las actividades financieras de
la municipalidad y asegurar que la gestion de flujo financiero tanto de origen como
destino se desarrolle conforme las politicas definidas y los principios de
contabilidad, las normas internas de la alcaldia y demas leyes de la republica.

FUNCIONES:

1. Elaborar mensualmente los Estados Financieros (Balance General y
Estados de Resultados) y enviarlos a la Direccién Administrativa Financiera
para su aprobacion.

2. Registrar las operaciones contables por rubro de gastos, comprobantes
diarios y verificar los documentos soportes de las emisiones de cheques,
codificacion contable, retenciones de impuestos, revision de néminas de
pago, entre otros, a fin de asegurar el cumplimiento de normas de control
interno establecidas.

3. Revisar las rendiciones de cuenta, asi como el registro y aplicaciéon de las
operaciones contables, elaborando los comprobantes Unicos contables y
comprobantes internos.

4. Realizar conciliaciones bancarias, elaboracion de balanza de
comprobacion, reportes de cuentas por pagar y cobrar, verificar los saldos
de las cuentas y disponibilidad financiera que permita el cumplimiento de
obligaciones contraidas.



5. Elaborar comprobantes de distribucion de ndéminas y/o planillas de sueldos
y salarios, reportadas por la Oficina de Recursos Humanos.

6. Efectuar revisiones periodicas al inventario de papeleria, materiales y Utiles
de oficina en bodega, asi como del activo fijo, en coordinacion con el
Responsable de Bodega de acuerdo a procedimientos establecidos, a fin de
verificar la aplicacion del control interno y suministrar Informacion a la
Direccion Administrativa Financiera.

7. Efectuar arqueos periddicos del efectivo de caja general y fondos fijos;
verificar archivos y sistemas de control de los documentos contables del
area, conforme procedimientos establecidos.

8. Elaborar las conciliaciones bancarias, previa revision de los estados de
cuentas remitidos por las entidades bancarias, con el fin de establecer el
saldo de los mismos.

9. Registrar en el Sistema Contable digitalizado las retenciones; cuotas del
seguro social (obrero - patronal), retenciones de impuestos sobre la renta,
cuota de SINACAM, pago de servicios basicos (agua, luz, teléfono, correo
electrénico)

10. Registrar en el Sistema Contable digitalizado las provisiones sobre
obligaciones laborales; vacaciones, aguinaldo, indemnizacion, viaticos,
incentivos, entre otros.

11. Registrar las obligaciones en el Sistema Contable digitalizado con los
proveedores conforme documentacion enviada por la Unidad de
Adquisiciones; documentos y cuentas por pagar.

12. Llevar control de arqueos practicados a caja chica.

13. Preparar y presentar los estados de la contabilidad financiera y cotejarlo
con el detalle de los movimientos de las cuentas, balance general, estado
de resultados y flujo de efectivo.

14. Reportes de cuentas por pagar y cobrar, verificar los saldos de las
cuentas y disponibilidad financiera que permita el cumplimiento de
obligaciones contraidas.

15.Mantener el sistema de contabilidad actualizado a la fecha de cierre del
mes.

16.Cumplir con cualquier otra funcién asignada por la maxima autoridad
administrativa.



Seccion Control Financiero

OBJETIVO: Revisar documentacion soporte de los egresos, contratos, adelantos
y/o anticipos a justificar, pago por caja chica, entrada y salida de materiales, pago
y consumo de combustible, a fin de verificar la aplicacion cumplimiento de la
norma de control interno, asi como la Ley General de la Contraloria de la
Republica.

FUNCIONES:

1.Revisar y supervisar si estdn aplicando las normas y reglamento
establecidos por el Consejo para las tasas de impuestos

2. Revisar los acuerdos de pagos, autorizados por el Consejo

3. Brindar seguimiento, verificacidon y analisis sobre cuenta de deudores
diversos, contratistas y anticipos.

4. Revisar estado de cuentas de los contribuyentes:
5. Analizar expediente

6. Verifica si los acuerdos de pagos son aprobados por la Direccion Superior,
o probado por el Consejo

7. Revisar los desembolsos en conceptos de préstamos personales, otorgados
a través de tesoreria.

8. Revisar las rendiciones de cuenta, reembolso de fondos de las diferentes
areas, a fin de asegurar que est¢é conforme a los
procedimientos establecidos.

9. Verificar la consecutiva, aplicacion y elaboracion de las tasas.

10. Revisar la nbmina quincenal de pago, (devengado, deducciones) para la
aprobacion de las autoridades correspondientes.

11. Revisar los desembolsos por pago de combustible de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos.

12. Controlar el block pre numerado, el cual es registrado en libro, verificando
si lo enterado es correcto.

13. Revisa los soportes contables, si la documentacion esta bien registrada en
tiempo y forma, como lo establece las normas de control interno.

14. Hace pruebas contables al software de contabilidad en uso.



15.

16.

17.

18.

19.

Realiza inventario selectivo en bodega, revisiones en kardex versus
contabilidad.

Verifica la entrada a bodega, con facturas y la salida de materiales con las
requisas debidamente autorizadas.

Verifica el consumo de combustibles, relacionando lo entrado en bodega
versus lo entregado.

Verifica si el proceso de adquisicion se esta cumpliendo

Verifica en situ si los materiales comprados para un proyecto en ejecucion
se estan utilizando

Seccion De Presupuesto

OBJETIVO Garantizar el funcionamiento del sistema presupuestario, alimentando
y actualizando la base de datos con los reportes diarios de acuerdo a las normas
de control interno establecido.

FUNCIONES:

1. Elaborar las politicas, normas y procedimientos que en materia
presupuestaria debe tener la Municipalidad.

2. Garantizar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos en
materia presupuestaria.

3. Registrar en base a las 6rdenes de pago los cheques de ejecucion
presupuestaria y de los proyectos.

4. Formar parte de la Comision para la Elaboracién del Presupuesto
Municipal.

5. Ejecutar el presupuesto aprobado en base a los rubros priorizados.

6. Elaborar mensualmente informe de ejecucion del presupuesto.

7. Realizar modificaciones presupuestarias de acuerdo a las asignaciones.

8. Realizar conciliacion de la ejecucion presupuestaria.

9. Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales de la ejecucion del

presupuesto de la municipalidad, por programa y sub programa.

10.Reportar los informes requeridos en el SIAF-M y TRANSMUNI.



Tesoreria Y Caja

OBJETIVO: Atender al contribuyente para recibir el pago de los impuestos, tasas
y contribuciones especiales, segun sea el caso.

FUNCIONES:

1.

10.

11.

12.

Recibir los ingresos en conceptos de pago de impuestos, tasas y
contribuciones especiales que hacen los contribuyentes a la comuna, y
custodia estos fondos.

Los ingresos percibidos y depositados estén debidamente sustentados y
clarificados.

Brindar atencion al publico, percibe los ingresos en concepto de impuestos,
tasas y contribuciones especiales cancelados por los contribuyentes y
extiende los documentos que lo respaldan.

Controlar la validez y el aspecto legal de todos los documentos que reciba.

Llevar un registro en el libro y entrega comprobantes a contabilidad.

Emitir recibo de caja a los contribuyentes que llegan a pagar a alcaldia por
los diferentes conceptos de impuestos y tasa.

Garantizar el los ingresos diarios de los impuestos o tasas, verificando lo
descrito en cada boleta con lo recaudado.

Llevar inventario de las boletas mediante la numeracion de las boletas
valoradas y del monto colectado para las boletas sin valor asi mismo
mantener en existencia.

Realizar arqueo, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Lleva control del registro de los fierros.

Entregar cheques a proveedores de servicios a la alcaldiay que llegan a
retirarlos al departamento de tesoreria.

Atender al publico que solicita la compra de formatos de bienes inmuebles
y el 1%, partida de nacimiento

Direccion Relacion Con La Comunidad

OBJETIVO: Establecer comunicacion directa y participativa, entre la poblacion y el
gobierno local, para la promocion, organizacion y ejecucion de los programas
sociales, culturales, deportivos y comunales, dirigidos a todos los protagonistas del



Municipio, en especial a los sectores vulnerables de la poblacién (nifios y nifias,
adolescentes, personas de la tercera edad y personas con capacidades
diferentes).

FUNCIONES:

1.

10.

11.

Realizar exploracion y  diagndstico de las necesidades
de las comunidades, barrios y comarcas, con la participacion de los
gabinetes de la Familia Comunidad y Vida, conformados en los mismos.

Implementar los mecanismos de trabajo en coordinacién con los gabinetes
de la Familia Comunidad y Vida.

Capacitar a los protagonistas, acerca de la importancia de la participacion
en los Proyectos a realizarse en el municipio.

Fortalecer la organizacibn comunitaria con vistas a garantizar la gestion
participativa de la ciudadania en la identificacibn y priorizacién de
necesidades.

Formular perfiles de proyectos en el campo social y econdmico,
desarrollando la organizacion comunitaria para mejorar condiciones de vida
de las familias, en situaciones de riesgo y extrema pobreza en el municipio.

Coordinar con los lideres comunitarios la participacion de los pobladores en
la ejecucion y control de los proyectos sociales, econémicos y productivos
que se desarrollan en las diferentes comunidades por instituciones publicas
y privadas.

Implementar capacitaciones comunitarias, para promover en las
comunidades el mejoramiento de sus condiciones de vida por medio de
temas en salud, produccion, liderazgo, género, entre otros.

Informar peribdicamente a las instancias competentes, sobre datos
estadisticos aportados por los promotores comunitarios, para ser
empleados en diferentes andlisis e informes de la Municipalidad.

Colaborar en el proceso de consultas y discusion del Presupuesto
Municipal, para su posterior presentacion en los Cabildos que por ley
organiza la Municipalidad.

Coordinar con las areas competentes, la participacion y aportes de los
pobladores en la ejecucion de Proyectos Comunitarios.

Organizar grupos de personas interesadas en realizar practicas deportivas
en comarcas, barrios y centros de estudios.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Trabajar con grupos focales, metodologias y planes integrales para la
nifez, adolescencia y juventud.

Impulsar la cogestion comunitaria y la participacion con enfoque de género
y la realizacion de actividades de auto diagndstico en el aspecto social,
educativo, recreativo y deportivo.

Coordinar con lideres comunitarios, la participacion comunitaria en la
ejecucién y control de proyectos encaminados a resolver las necesidades
priorizadas en el campo social y educativo.

Implementar programas de capacitacion relacionados al mejoramiento
sobre género, salud sexual reproductiva y preventiva, nutricion, seguridad
ciudadana, entre otros.

Promover habitos de buen comportamiento y responsabilidad en la
poblacion del municipio.

Incentivar en los adolescentes y jévenes el interés al estudio y al
aprendizaje de carreras técnicas y superiores.

Conocer mediante diferentes diagnosticos, la problematica vy
oportunidades, con el fin de mejorar las condiciones en que se desarrollan
los adolescentes y jovenes sin discriminacion de género.

Coordinar con Asuntos Juveniles de la Policia Nacional y con la Juventud
Sandinistas de los barrios y comarcas, las acciones tendientes a recuperar
a los jovenes en alto riesgo de caer en: drogadiccion, alcoholismo,
violencia, hurto.

Implementar diferentes disciplinas deportivas y coordinar encuentros de
jovenes con otros departamentos, o a lo interno del municipio.

Coordinar programas de atencidbn para personas con capacidades
diferentes y sus familiares.

Organizar a las mujeres, personas de la tercera edad, personas con
capacidades diferentes para que participen en talleres de reflexién y
grupos de auto-ayuda que contribuyan a superar los problemas que
enfrentan diariamente en el seno con familiar.

Coordinar con las instancias competentes, asesoria legal y psicoldgica a
las victimas de violencia sexual y maltrato familiar en todas sus
modalidades.

Gestionar la adquisicion de equipos y de ayuda que requieran las
personas con capacidades diferentes y/o de la tercera edad.



25.

26.

27.

28.

Atender las solicitudes que presentan los nifios, adolescentes, mujeres,
adultos mayores, en todo lo relacionadas a la orientacion y proteccion
familiar.

Elaborar perfiles y fichas técnicas de los proyectos sociales, revisar y
mantener actualizada la documentacién de los mismos, para presentarlos
a Auditoria Social.

Apoyar en la logistica cuando se da la inauguracién o clausura de un
Proyecto Social.

Elaborar informe semanal y remitirlo a la Direccién Superior.

Seccion Comision Municipal Mujer Y Familia

OBJETIVO: Garantizar la participacion integral de la poblacion del municipio en el
desarrollo comunitario, contribuyendo al bienestar fisico, psicoldgico y social de las
familias que habitan en el mismo, priorizando de acuerdo al género el trabajo
hacia la Mujer (mujeres sin trabajo, mujeres sin auto cuido, mujeres ama de casa,
mujeres minusvalidas, nifias en embarazos precoces)

FUNCIONES:

1.

Fortalecer los Gabinetes de Familia, (en pro de la Mujer) Comunidad y Vida
en aras de garantizar la gestion participativa de la mujer en la identificacion
y priorizaciéon de necesidades.

Mantener actualizada la base de datos de los Gabinetes de la familia,
Comunidad y Vida de los territorios.

Capacitar a las protagonistas acerca de Proyectos Sociales que realiza el
Gobierno Local en base a los lineamientos del GRUN, promoviendo en las
comunidades el mejoramiento de sus condiciones de vida por medio de
temas en salud, produccién, liderazgo, género, entre otros.

Realizar diagnésticos de necesidades en el Municipio para elaborar
proyectos tendientes a mejorar condiciones de vida de las familias en
extrema pobreza y jovenes mujeres en situaciones de riesgo.

Coordinar con los lideres comunitarios la participacion de los protagonistas
en la ejecucidbn y control de los proyectos sociales, econémicos Yy
productivos que se desarrollan en el municipio.

Darle seguimiento a los Programas emblematicos de GRUN, tales como:
Educacion, plan techo, programa amor, casas para el pueblo, una casa



8.

9.

mejor, salud, calles para el pueblo, bono productivo alimentario, bono de
patio, bajo la Estrategia de Responsabilidad Compartida y otras.

Participar en las acciones encaminadas a tener un municipio libre de
drogas, alcoholismo y violencia intrafamiliar, implementadas por las
instancias correspondientes.

Articular con otras instituciones la orientacion a los programas de Vida en
evaluaciones de proyectos sociales comunitarios, ejecutados por la
direccion de Atencion a la Comunidad.

Elaborar informe semanal y remitirlo a la Direccion Correspondiente.

Seccién Comision Municipal De Nifiez, Adolescencia Y Juventud

OBJETIVO: Garantizar la implementacion de estrategias de caracter social que
coadyuven a la Promocién y defensa de los derechos de la nifiez y la
adolescencia, el ejercicio a su ciudadania y el Reconocimiento como sujetos de
derechos desde el enfoque de género, generacional y de desarrollo. Mediante la
implementacion de estrategias, Programas y Proyectos ejecutados u y proteccion
de Nifiez, Adolescencia y en estrecha coordinacion con Entidades de Gobierno y
ONG Aliadas e involucradas en el trabajo a favor de la nifiez, la adolescencia y la
Juventud.

FUNCIONES

1.

2.

3.

4.

Garantizar la ejecucion e implementacion de los proyectos a ser ejecutados
en el municipio, en pro del bienestar de la Nifiez, adolescencia y Juventud.

Organizar y promover espacios de Participacion activa de nifias, nifios,
adolescentes y jovenes de los diferentes sectores del Municipio, espacios en
los que se les garantice el cumplimiento a sus derechos, participen, se
involucren e interactden con sus grupos de pares en la comunidad.

Articular 'y coordinar con a los organismo gubernamentales y no
gubernamentales que tienen presencia en el municipio y trabajan en Pro de
la Nifiez, la Adolescencia y Juventud, acciones orientadas a promover
acciones conjuntas dirigidas a la Promocion, defensa, Proteccién y
restitucion de derechos de la nifiez, la adolescencia y a su vez armonizar las
relaciones y la sana convivencia familiar, todo ello a través de acciones de
Fortalecimiento como Reuniones, Seminarios, Foros, Encuentros, Ferias,
Campafias de sensibilizacion y otros.

Apoyar los procesos impulsados por la Institucidon que estén orientados a la
promocién del derecho a un nombre y apellido a través de la inscripcion en
el Registro Civil.



Recepcionar, asesorar y acomparfiar casos de violencia intrafamiliar, abuso y
maltrato infantil, pensidbn de alimentos y referirlos a las instancias
competentes.

Coordinar con las instituciones de gobierno y Organismos No
Gubernamentales el trabajo en beneficio de la familia nifiez y adolescencia
del municipio.

Impulsar y promover la participacion organizada de la Nifiez, adolescencia y
Juventud del municipio a través de los diferentes espacios de educacion,
sensibilizacion y recreacion.

Organizar en coordinacién con las Instituciones y ONG que trabajan con la
nifiez, los Congresillos y Cabildos de Nifiez y Adolescencia.

Elabora y apoya en la elaboracion de Planes y Proyectos dirigidos al trabajo
de la nifiez y la adolescencia. Asi como en la elaboracién de material de
divulgacion, Presupuestos, Perfiles de Proyectos y Material de Formacion.

10. Elabora disefios y planes de capacitacion.

11. Capacita y apoya procesos de formacion dirigidos a consejo de Nifiez y

Adolescencia, maestros, padres y madres de familia, Promotores
adolescentes, equipo de trabajo, e organizaciones que soliciten apoyo en la
facilitacion,

12. Elabora planes operativos y estratégicos del trabajo que se desarrolla en

la atencién a la Nifiez, Adolescencia y Juventud.

Secciénn De Cultura Y Deporte

OBJETIVO: Promover con los gabinetes de familia, comunidad y vida la
participacion de las diferentes actividades de culturales, deportivas y recreativas
para vivir sano, bonito y bien.

FUNCIONES:
1. Promover e impulsar el desarrollo de la cultura y del deporte en el Municipio
de Ciudad Sandino.
2. Realizar y coordinar eventos culturales y deportivos entre municipios,
departamentos, nacionales e internacionales.
3. Promocionar el rescate de nuestros valores culturales a través de

actividades educativas y culturales, impulsando la Identidad del Municipio
de Ciudad Sandino.



Estructurar, elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual de la
dependencia, definiendo las metas a alcanzar.

Elaborar perfiles de proyectos encaminados a fomentar actividades
deportivas y culturales.

Organizar y coordinar con las diferentes instituciones de gobierno la
celebracion de festividades alusivas a la identidad cultural del municipio.

Promover la realizacion de cursos basicos de: Artes plasticas, dibujo,
Teatro, Danza, Musica; asi como literatura por medio de programas como la
hora del cuento entre otras.

Rehabilitacion y mantenimiento de canchas y campos deportivos y de
centros culturales.

Impartir capacitaciones a los arbitros, anotadores y compiladores
estadigrafos juveniles en las diferentes disciplinas deportivas

Biblioteca Municipal/SICA

OBJETIVO: Reunir, clasificar, organizar y resguardar toda aquella informacion o
documentacion del Municipal, prestando buena atencion al publico general o
instituciones que nos visiten, asi como mantener orden y limpieza de los asuntos
bibliograficos.

FUNCIONES:

1. Reuniry clasificar informacién, documentacion vy libros.

2. Dirigir y controlar el proceso de ingreso, fichaje y catalogacion de las
publicaciones de la Biblioteca.

3. Dirigir y controlar la atencién al publico, los préstamos y recuperaciones de
las publicaciones, asi como la atencién a consultas.

4. Gestionar ante los organismos nacionales e internacionales la donacion e
intercambio de publicaciones para aumentar el patrimonio bibliogréafico de la
biblioteca.

5. Orientar al usuario en la busqueda de la informacién que requiere el
usuario.

6. Realizar un inventario de las existencias de archivos.

7. Elaborar propuesta de adquisicion de acuerdo a demandas de la poblacion.



8. Coordinar con los centros técnicos donde organizamos el proceso de
matricula de cursos técnicos y moviles, para beneficiar de la poblacion
general.

9. Elaborar actividades de capacitacion, cine foro, con diferentes teméticas,
gue nos afecta, como jovenes y poblaciéon en general, lo cual son. Medio
ambiente, enfermedades Venéreas, VHI (sida), peliculas sobre maltrato,
donde se expresan temas sobre Héroes y Martires, sobre la importancia de
los colegios y poblacion en general.

10. Realizar coordinacién con el Ministerio de educacion y directores de centros
estudiantiles, para ofertar los diferentes cursos técnicos, moviles, como
inglés, lo cual beneficiaria a estudiantes de los colegios y poblacion en
general.

11. Reuniones en el Ministerio de Juventudes Injuve donde, se expresa lo
realizado cada 4 meses.

12. Atender a las personas que visitan las instalaciones con el propdsito de
saber de becas técnicas y asesorias a los nifilos que realizan sus
investigaciones por medio de internet.

13. Supervisar los centros técnicos donde se brindan algunos cursos con
beneficio a la comunidad.

14. Realizar encuentro con otra escuela de computacion e idiomas Juventud
Sandinista 19 de Julio, donde se comparten las diferentes tematicas que se
realizan dentro de nuestro municipio.

15. Realizar visita a los centros escolares, para exponer lo que Centro Técnico
desarrollamos, para toda la poblacion en general.

Seccién de Admon. De Cementerio

NOMBRE DEL CARGO: RESPONSABLE DEL CEMENTERIO

MISION DEL CARGO: Administra, Dirige, controla y supervisa urbanizacién y
parcelacion de lotes, los trabajos de limpieza, el cumplimiento de las normas
sanitarias para las inhumaciones y exhumaciones y presta los servicios de
recaudacion.

FUNCIONES DEL CARGO.

1. Mantiene el Cementerio bien cuidado, con seguridad y garantiza el
cumplimiento de las normas higiénico sanitarias establecidas.

2. Que el Municipio cuente con un cementerio limpio, ordenado y con
garantia para la salud publica.



3. Realiza la urbanizacién (zonificacién, trazado de calles, areas de uso
comun, andenes, bloques, terrazas, etc.) y parcelacion de lotes para
sepulturas en el cementerio, de acuerdo al programa aprobado por el
Alcalde.

4. Participa en formulacion y aplicacion de politicas, normativas y
reglamentos de ordenamiento fisico y asignacion de lotes en el
cementerio municipal.

5. Atiende solicitudes de particulares para adquirir lotes en el cementerio,
de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos por la alcaldia.

6. Controla el cumplimiento de las normativas y procedimientos sanitarios
en las inhumaciones y exhumaciones y traslado de cuerpos.

7. Lleva registro y control de las boletas para derecho de inhumaciones.

8. Controla que los ingresos diarios sean depositados en la caja general de
la alcaldia.

9. Supervisa y garantiza el cumplimiento de las normas sanitarias para las
inhumaciones, exhumaciones y traslado de cadaveres.

10.Dirige y supervisa los trabajos de mantenimiento en la infraestructura,
servicios de apoyo del cementerio (vias de acceso peatonal y vehicular,
electricidad, agua potable, drenaje pluvial, muro perimetral)

11.Supervisa los trabajos de limpieza, conservacion y embellecimiento del
cementerio, asi como asegurar el orden dentro del recinto y velar por el
cumplimiento del reglamento de visitas al cementerio.

12.Supervisa y garantiza las labores de poda de arboles; rozas, barridas y
guemas de monte y basura, dentro y en los alrededores del cementerio.

13.Presenta requerimiento de personal, para la realizacion de
trabajos especificos y puntuales en el cementerio.

14.Realiza las gestiones pertinentes para garantizar las medidas de
vigilancia y seguridad en el cementerio.

15.Informa a su jefe inmediato de todas aquellas acciones que atenten
contra la integridad, la  salud y seguridad de las instalaciones del
cementerio municipal.

16.Controla el ingreso y salida de los visitantes del cementerio.

17.Controla y custodia la papeleria (recibos, boletas) utilizada en la



cobranza de tasas y servicios, la recepcion de pagos y la emisién de los
recibos correspondientes.

18.Propone normas y reglamento interno del funcionamiento del cementerio.
19.Propone el presupuesto anual y su aplicacion.

20.Actualiza el mapa fisico del cementerio, asegurando la ubicacion de cada
lote adjudicado y del lote no adjudicado.

21.Lleva el control de los lotes no adjudicado, que permite de manera
eficiente la adjudicacion de lotes cuando son demandados por la
ciudadania.

22.Verifica in situ, la prestacion del servicio y utilizacién del lote por los
duefios del mismo.

23.Actualiza la base de datos computarizados y los expedientes de cada
lote adjudicado.

24.Realiza las acciones correspondientes para la recaudacién tributaria de
los adjudicatarios.

25.Realizar recorrido a las instalaciones del cementerio (instalaciones, vias
de acceso, parqueo u otros) que permita conocer su estado, en el caso
gue encuentre irregularidades, tomas las acciones pertinentes para la
solucién del mismo por el equipo que corresponde.

26.Instruye y supervisa al personal de mantenimiento (operarios Yy
ayudantes) en el trabajo a realizar, ya sea de mantenimiento, limpieza
y/o de ornato.

27.Realiza supervision a trabajos especificos que realizan contratistas.

28.Coordina las labores de limpieza y de ornato en el cementerio municipal.

29.Supervisa la recolecciébn y evacuacion de desechos sélidos del
cementerio.

30.Controla las labores de vigilancia que realiza los policias municipales
personal que presta servicios privados y Celadores.

31.Informa a su jefe inmediato sobre incidentes fuera de lo comun (invasion
del terreno, violacién a tumbas o bdvedas, robos o hechos violentos
ocurridos en horario no habiles.



32.Apoya la intervencién de las autoridades sanitarias MINSA, Cuerpo de
Bomberos y Policia Nacional en los casos que son requeridos.

33.Cuida y resguarda las herramientas y materiales entregado al personal
de mantenimiento y limpieza.

34.Garantiza la recaudacion y notificacién de los usuarios.

35.Ejecuta proyecto de ampliacion del cementerio y el mantenimiento del
mismo.

36.Ejecuta proyecto de inversion para el alumbrado publico del cementerio y
los servicios basico como servicios higiénicos y agua potable.

37.Garantiza la aplicacién de ordenanzas municipales aprobadas para el
cementerio.

38.Administra el uso adecuado de la capilla, limpieza y las condiciones
bésicas para el uso de los protagonistas.

39.Realiza otras funciones relacionadas con su cargo que le
sean encomendadas por el jefe inmediato superior.

Requisito del puesto: Técnico Medio en Administracion de Empresas, Normas
elementales de seguridad fisica, Ornato y embellecimiento de &reas verdes,
Iniciativa y criterio. Observador, Sentido de responsabilidad. Buenas relaciones
humanas

Experiencia laboral: Dos afios de experiencia en cargos Administrativos

Operario De Mantenimiento Del Cementerio

MISION DEL CARGO: Realiza labores de mantenimiento y limpieza del
cementerio.

FUNCIONES DEL CARGO.

1. Garantiza el mantenimiento, orden y aseo en el cementerio.

2. Repara, limpia y ordena el manejo y uso adecuado de los servicios
sanitarios.

3. Controla el ingreso, circulacién y salida de personas que acudan o visiten
las instalaciones fisicas de la municipalidad, de acuerdo al area
especifica de ubicacion.



. Vela porque los visitantes que acuden a las diferentes instalaciones

fisicas, depositen los residuos solidos o basura, en los puntos
de acopio previamente establecidos.

. Vela porque los trabajadores, depositen los residuos sélidos o basura, en

los puntos de acopio previamente establecidos.

Efectlda limpieza en todo el cementerio, con piochas y palas.

. Cuida la buena imagen del cementerio para los visitantes que acuden a

visitarlo.

Repara cercas, riega las plantas y poda toda el &area verde del
cementerio

Informa a su jefe inmediato de actuaciones que atenten contra la
integridad fisica de las instalaciones, trabajadores y personas que visitan
las diferentes instalaciones fisicas de la municipalidad.

10.Realiza otras funciones relacionadas con su cargo que le

sean encomendadas por el jefe inmediato superior.

REQUISITO DEL PUESTO: Primaria aprobada o bachiller. Conocimientos sobre
albafileria, fontaneria, electricidad, carpinteria, etc. dominio sobre manual de ética,
reglamento interno, normativas administrativas.

Experiencia Laboral: Tres meses de entrenamiento en cargos similares.

Secretaria Del Cementerio

MISION DEL CARGO: Garantiza la redaccién, transcripcion, registro y control de
las comunicaciones, actualiza la base de datos diariamente que se generan del
area del cementerio Municipales.

FUNCIONES DEL CARGO:

1. Redacta cartas o memorandum, asi como, la elaboracién de solicitudes,

2.

3.

remisiones y demas formatos requeridos por el responsable del cementerio
municipal.

Transcribe dictados, registra y clasifica para su distribucion la
correspondencia e informes pendientes de entrega.

Mantiene el registro y control actualizado de la correspondencia, asi como,
el orden y resguardo de los archivos fisicos y digitales (base de datos).



4. Resguarda los documentos y asuntos de caracter confidencial del
responsable del cementerio municipal.

5. Controla y mantiene informada sobre la agenda de reuniones el
responsable del cementerio municipal.

6. Controla la atencién de visitas de la el responsable del cementerio
municipal, en los dias designados para tal efecto.

7. Atiende cortésmente al personal y visitantes que realizan gestiones en el
area.

8. Atiende las comunicaciones a través de: Teléfonos, correos electronicos y
fax.

9. Reproduce documentos previa autorizacion del responsable del cementerio
municipal Verifica el orden y aseo en su puesto de trabajo y el de la Alcalde.

10.Actualiza los archivos anualmente y detalla mediante listado documentacion
a desechar.

11.Elabora pedidos de papeleria y utiles de oficina utilizando el formato
establecido para este efecto.

12.Resguarda el mobiliario y equipo de oficina que utiliza para el desempeiio
de sus funciones.

13.Cumplir con cualquier otra funcion asignada por su jefe inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO: Secretariado Ejecutivo, Técnico Medio en
Contabilidad. Conocimientos en: Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica. Curso de Relaciones Humanas y Codigo de Conducta Etica del
Servidor Publico. Redaccion de informes, Excelente ortografia, Manejo y
aplicacidon de técnicas de archivo, Manejo de paquetes basicos de computacion
(hojas de célculos). Habituado a trabajar bajo presion. Disponibilidad de tiempo.
Sentido de responsabilidad. Iniciativa y criterio. Excelentes relaciones humanas.

EXPERIENCIA LABORAL: Dos afos en el desempefio de cargos similares
Supervisor Recoleccion De Los Desechos Solidos

MISION DEL CARGO: Elabora el plan de mantenimiento higiénico sanitaria
(limpieza, recoleccion y evacuacion de desechos soélidos domiciliares) a nivel

urbano y rural en cumplimiento de los programas y estrategia de gobierno vivir
limpio, bonito, sano y bien.



FUNCIONES.

1.

Elabora el programa de limpieza del municipio, definiendo las rutas de trabajo,
conjugando los recursos de equipamiento y de recursos humano con que
cuenta a fin de hacer uso 6ptimo de estos.

Controla el cumplimiento del programa de limpieza de calles y recoleccion
domiciliar de residuos solidos y botaderos ilegales.

Establece las rutas de limpieza y aseo, de acuerdo a prioridades.

Instruye al personal de limpieza en relacion a la ruta y el horario de trabajo que
le ha sido asignado.

Supervisa el desempefio del personal de limpieza (operarios de limpieza) en el
trabajo encomendado, a fin de que estos cumplan con el estdndar de calidad ya
definido (limpieza segun ruta, recoleccion y concentracion de los desechos
sélidos en calles, domicilio y arrollo, y su evacuacién oportuna hacia el
vertedero municipal).

Controla y supervisa el uso y resguardo de los equipos, accesorios, materiales
y suministro asignados al personal de limpieza.

Supervisa la limpieza, recoleccidon y evacuacion de residuos sélidos en puntos
criticos y sitios de alta concurrencia de personas (mercados, rastro, centro de
salud, hospitales, Terminal de transporte, escuelas, estadios, centros turisticos
entre otros.

Garantiza el funcionamiento de la maquinaria, para la prestacion de los
diferentes servicios que la Municipalidad debe brindar a la poblacion.

Informa a su jefe inmediato de todas las incidencias que ocurran en la jornada
laboral y/o fuera de ella, especialmente aquellas situaciones que amenacen el
saneamiento ambiental identificado en el control territorial de la limpieza
municipal.

10.Controla el traslado de los residuos sélidos recolectados en el municipio hacia

el vertedero (relleno sanitario) municipal.

11. Supervisa los trabajos de ornato, limpieza y saneamiento ambiental en parques,

plazas, canchas deportivas, bulevares, rotondas u otros espacios afines del
municipio.

12.Solicita oportunamente, los requerimientos de materiales y equipos que seran

utilizados en cada una de las obras de limpieza y ornamentacion a realizar de
acuerdo al plan de trabajo.



13.Supervisa y dirigir la ejecucién y cumplimiento de las diferentes obras de
planificadas en el plan de inversion publica relacionadas a la limpieza y
mantenimiento de cauces, manjoles, ataujias, etc.

14.Apoya con los equipos y personal, las jornadas de reforestacion y proteccion del
medio ambiente.

15.Controla el abastecimiento, consumo de combustibles y lubricantes, asi como
garantiza el uso adecuado de los mismos para las obras en ejecucion.

16.Garantiza la limpieza e higiene de la flota vehicular.

17.Garantiza las herramientas y equipamiento (campanas, compas, uniforme,
protectores, capotes, cinturones) necesario de los vehiculos y el personal, para
que realice su trabajo con las condiciones minima necesaria.

18.Garantiza que el personal de limpieza publica no ingiera alimentos durante la
jornada laboral y cuando lo haga debe cumplir las normas béasicas de higiene
personal.

19.Pone en préctica la estrategia de gobierno vivir limpio, bonito, sano y bien
mediante una adecuada atenciébn a los protagonistas con resultados de
satisfaccion ciudadana.

20.Ejecuta plan de inspeccién contra en los botaderos ilegales procediendo a
ejecutar las acciones contenida en la ordenanza municipal 19/03 por dafios
ambientales.

21.Realiza otras funciones relacionadas con su cargo que le sean
encomendadas por el jefe inmediato superior.

22.Efectua la entrega de Hojas de Ruta a los conductores y personal operativo y
posteriormente verifica y procesa la informacion elaborando el informe diario,
semanal, mensual, trimestral, semestral y anual del volumen de los desechos
sélidos recolectados, cantidad de mercado, cementerios y areas donde se
ejecuto la limpieza.

23.Indica las ubicaciones de los micros botaderos a los que se debe dar atencién
segun programacion o plan de trabajo.

24.0Orienta y verifica la correcta ubicacion de los desechos de basura y materiales
de construccion en el relleno sanitario o vertedero municipal.

25.Realiza inspecciones periédicas para comprobar el cumplimiento del trabajo
gue ejecuta el personal operativo.

26.Llena la hoja de supervision de ruta, para controlar el tiempo total de la jornada,



efectivo y ocioso desde el territorio.

27.Supervisa la entrada y salida de los equipos recolectores de basura cumpliendo
con el modelo de LBSB Vivir Limpio, bonito, sano y bien) comprobando que los
equipos queden debidamente lavados y limpios.

28.Comprueba el estado técnico de los equipos cuando concluyen su jornada
laboral.

29.Controla estadisticamente el tiempo y produccion, micro ruteos con mapas,
para evaluar la distancia recorrida por el equipo recolector dentro de la ruta
asignada.

30.Elabora Informe Diario de las rutas pendientes de atender y de las fallas y/o
desperfectos mecéanicos presentados por los equipos, recomendando su
ingreso al Taller, en caso de ser necesario.

31.Elabora informe de los trabajos realizados especificando el tiempo invertido,
mano de obra, horas maquina, etc.

32.Supervisa el cumplimiento de las normas disciplinarias durante la jornada de
trabajo.

33.Ejerce control y responde por los equipos y materiales de trabajo que estan a su
cargo.

34.Cumple con lo establecido en el arto. 32 de la Ley No. 618 Ley General de
Higiene y Seguridad del trabajo.

35.Realiza cualquier otra funcion relacionada con su cargo, previa orientacion de
su jefe inmediato.

REQUISITOS DEL CARGO: Bachiller en Ciencias y Letras. Poseer licencia de
conducir actualizada. Conocimiento de la base legal y contenido técnico del
servicio de limpieza y recoleccibn de basura. Conocimiento general sobre
saneamiento ambiental y manejo de disposicion final de residuos solidos, Iniciativa
y criterio. Analitico, Sentido de responsabilidad. Buenas relaciones humanas.
Acostumbrado a trabajar bajo presion, Conduccion de Recursos Humanos, Cadigo
de Conducta Etica del Servidor Publico. Operador de Microcomputadora.

EXPERIENCIA LABORAL: Dos afios en el desempefio del cargo.
Conductores De Recoleccion De Los Desechos Solidos
MISION DEL CARGO: Garantiza la calidad del mantenimiento higiénico sanitarias

(limpieza, recoleccién, y evacuacion de desechos soélidos) en el municipio de
acuerdo a lo normado y de manera oportuna y con calidad, aplicando la Estrategia



Vivir Limpio, Vivir Bonito Vivir Sano y Vivir Bien.

FUNCIONES

1.

Elabora el programa de limpieza del municipio, definiendo las rutas de
trabajo, conjugando los recursos de equipamiento y de recursos humano
con que cuenta a fin de hacer uso 6ptimo de estos.

Elabora informe fisico en hoja de reportes diario semanal y mensual del
control de los desechos recolectados.

Controla el cumplimiento del programa de limpieza de calles y recoleccion
domiciliar de residuos solidos.

Establece las rutas de limpieza y aseo, de acuerdo a prioridades.

Controla la limpieza general del equipo recolector y se esmera en el area de
la cabina y evita que los operarios hagan uso de esta area.

Garantiza que el personal de limpieza publica no ingiera alimentos durante
la jornada laboral y cuando lo haga debe cumplir las normas basicas de
higiene personal.

Instruye al personal de limpieza en relacién a la ruta y el horario de trabajo
que le ha sido asignado.

Supervisa el desempefio del personal de limpieza (operarios de limpieza) en
el trabajo encomendado, a fin de que estos cumplan con el estandar de
calidad ya definido (limpieza segun ruta, recoleccién y concentracion de los
desechos sdlidos en calles, domicilio y arrollo, y su evacuacion oportuna
hacia el vertedero municipal).

Controla y supervisa el uso y resguardo de los  equipos, accesorios,
materiales y suministro asignados al personal de limpieza.

10.Supervisa la limpieza, recoleccion y evacuacién de residuos sélidos en

puntos criticos y sitios de alta concurrencia de personas (mercados, rastro,
centro de salud, hospitales, Terminal de transporte, escuelas, estadios,
centros turisticos entre otros.

11.Garantiza el funcionamiento de la maquinaria, para la prestacion de los

diferentes servicios que la Municipalidad debe brindar a la poblacion.

12.Informa a su jefe inmediato de todas las incidencias que ocurran en la

jornada laboral y/o fuera de ella, especialmente aquellas situaciones que

amenacen el saneamiento ambiental identificado en el control territorial de la
limpieza municipal.



13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Controla el traslado de los residuos soélidos recolectados en el municipio
hacia el vertedero (relleno sanitario) municipal.

Supervisa los trabajos de ornato, limpieza y saneamiento ambiental en
parques, plazas, canchas deportivas, bulevares, rotondas u otros espacios
afines del municipio.

Solicita oportunamente, los requerimientos de materiales y equipos que
seran utilizados en cada una de las obras de limpieza y ornamentacion a
realizar de acuerdo al plan de trabajo.

Supervisa y dirigir la ejecucion y cumplimiento de las diferentes obras.
Apoya con los equipos y personal, las jornadas de reforestacion y
proteccion del medio ambiente.

Controla el abastecimiento, consumo de combustibles y lubricantes, asi
como garantiza el uso adecuado de los mismos para las obras en
ejecucion.

Garantiza la limpieza e higiene del vehiculo a sighado antes y después de
finalizada la jornada laboral.

Garantiza las herramientas y equipamiento (campanas, compas, uniforme,
protectores, capotes, cinturones) necesario de los vehiculos y el personal,
para que realice su trabajo con las condiciones minima necesaria.

Realiza otras funciones relacionadas con su cargo que le sean
encomendadas por el jefe inmediato superior.

Recibe y cumple las instrucciones emitidas por su Jefe Inmediato para la
ejecucion del trabajo programado para el dia.

Realiza evacuaciéon de la basura en los botaderos ubicados en la
jurisdiccién del Municipio.

Responde por la asignacion del equipo de trabajo, herramientas y sus
accesorios.

Reporta cualquier desperfecto que presente el equipo a la hora de su
funcionamiento.

Guarda el equipo en el lugar establecido, una vez concluida la jornada
laboral.

Responde por dafios y perjuicios causados al equipo por imprudencia en el
transcurso de la jornada laboral.



28.

29.

30.

31.

Cumple con lo establecido en el arto. 32 de la Ley No. 618 Ley General de
Higiene y Seguridad del trabajo.

Atiende las disposiciones disciplinarias emitidas por las instancias
correspondientes.

Participa en reuniones de trabajo convocadas por su jefe inmediato.

Realiza cualquier otra funcion relacionada con su cargo, previa orientacion
de su jefe inmediato.



