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[ PRESENTACION ] “—.

Enmarcados en la normativa interna se presenta para su consideracion el Manual de
Organizacion de la Alcaldia del Municipio Zea.

Notas Explicativas

A efectos del presente Manual, cuando se haga referencia a la Alcaldia del Municipio
Zea del Estado Bolivariano de Mérida, ésta se identificara como: Alcaldia del Municipio
Zea.

La calificacion de persona o cargo, asi como la utilizacién de los sustantivos en género
masculino, tiene en las disposiciones de este Manual un sentido genérico, referido
siempre por igual a hombres y mujeres.

A efectos de este Manual la denominacion de “Unidad Administrativa” tendra la acepcion
genérica de unidad organizativa, con prescindencia de su nivel jerarquico.

El Manual de Organizacién de la Alcaldia del Municipio Zea tendra vigencia a partir de la
fecha de aprobacién del alcalde y su implementaciéon sera responsabilidad de todas las
dependencias que la conforman.

Ser& responsabilidad de la maxima autoridad y de las direcciones y las unidades
adscritas que conforman la Alcaldia del Municipio Zea, ejecutar y hacer cumplir las
funciones descritas en este Manual.

Todas las direcciones que conforman la Alcaldia del Municipio Zea podran proponer
mejoras, orientadas a mantener actualizado el Manual de Organizacion y Funciones con
la gestion y las exigencias del entorno.

Este documento debera ser revisado y actualizado de manera continua, de acuerdo a los
cambios que exigen los programas de modernizacién del municipio, asi como su
adaptacion a las actividades de las direcciones y al marco legal vigente.

Para la actualizacion del Manual de Organizacion, sera necesario tomar como referencia
el ultimo documento autorizado y aprobado por el alcalde del Municipio.
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INTRODUCCION

El Manual de Organizacion es un documento normativo de tipo administrativo que tiene
como proposito, ubicar al personal de la Alcaldia del Municipio Zea en la realizacion de
las labores que corresponden a cada Direccién, Oficina o Unidad administrativa; como
también delimitar responsabilidades, evitar duplicidades de funciones e identificar
omisiones; ademas, sirve como instrumento de apoyo para el Control Interno establecido
en la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y el Sistema de Control
Fiscal, y deméas Leyes y Normas que rigen la materia.

Igualmente permitira realizar la evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales,
y funcionard como medio de orientacion e informacion al publico en general. Contiene
una estructura sencilla y practica de la conformacion relativa a la entidad municipal, una
primera parte de informacion general: Base Legal, Mision, Visién y Organigrama, y una
segunda parte donde se describen las Direcciones, Coordinaciones, Unidades y demés
organos u entes y se sefiala el Objetivo, Estructura Organizativa, Funciones y
Responsabilidades de cada una de ellas.

El presente Manual esta dirigido especialmente a todos los empleados publicos de la
institucion que deseen conocer el funcionamiento organizacional de esta Alcaldia, pero
primordialmente al personal de nuevo ingreso, como un medio de integracién y
orientacién para facilitarle su incorporacion a las distintas funciones operacionales que
ejecutara.

El Manual de Organizacion de la Alcaldia del Municipio Zea se actualizar4 de manera
permanente en la medida en que la dinAmica de la organizacién asi lo amerite, con el
proposito fundamental de atender los estdndares de excelencia, transparencia,
tolerancia, compromiso, evolucién e innovaciéon demandadas por sus funcionarios,
usuarios, clientes y ciudadanos del municipio, con miras al logro de la visiéon de la
institucion.

Finalmente, todo cambio organizativo propuesto debera solicitarse por escrito
debidamente sustentado ante la Direccion General o el Despacho del Alcalde, quienes
en su oportunidad se encargaran de canalizar y hacer las gestiones ante la Maxima
Autoridad de la Alcaldia del Municipio Zea sobre lo concerniente a la solicitud, aprobacion
e implantacién de dichos cambios.
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[ OBJETIVO GENERAL ) R

Contar con un instrumento formal y actualizado que defina y establezca la estructura
organizativa general de la Alcaldia del Municipio Zea, para facilitar la gerencia municipal
y fortalecer el sistema de control interno de la institucion.

Asimismo, establecer las competencias de cada uno de los 6rganos que la conforman,
con la finalidad de ejecutarlas de manera organizada; apegados a los principios de
transparencia, celeridad, eficiencia, eficacia, rendicibn de cuenta; entre otros,
concernientes a la gestion de gobierno en la administracién de los intereses que le son
propios a la vida local, por potestad de la Constitucion Bolivariana de Venezuela, la Ley
Organica del Poder Publico Municipal y demas normativa correspondiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Proporcionar herramientas y técnicas que definan, ilustren y aclaren la estructura
organizativa y el funcionamiento de las distintas unidades de la administracion de
acuerdo a sus objetivos.

Identificar claramente las funciones que corresponden a cada cargo.

Definir el marco de accion de las diferentes unidades que integran organizativamente la
municipalidad.

Determinar las lineas jerarquicas, los niveles de autoridad y grados de responsabilidad
entre los diferentes componentes de la organizacion.

Servir de guia de trabajo, al presentar las funciones y disponer de una herramienta
técnica que pueda ser aprovechada para la toma de decisiones sobre los recursos
humanos actuales y futuros que se contraten.

Facilitar los procesos de actualizacion, analisis y evaluacion permanente de los sistemas
de organizacion y funciones.
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[ MARCO JURIDICO REFERENCIAL ] “—.
Base Legal:

% Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Gaceta Oficial
Extraordinaria N° 5.453 de fecha 24 de marzo del 2000 y con reforma segun
Gaceta Oficial N°5.980 Extraordinario de fecha 19 de febrero de 2009.

X/
°e

Ley Orgéanica del Poder Publico Municipal (Gaceta Oficial N° 6015 Extraordinario
de fecha 28 de diciembre de 2010)

% Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal, (Gaceta Oficial No. 6.013 Extraordinario de fecha 23 de diciembre
de 2010).

% Ley Organica de Bienes Publicos (Gaceta Oficial N° 6155 Extraordinario de fecha
19 de noviembre de 2014).

% La Ley Orgéanica del Registro Civil (gaceta oficial de fecha el 16 de marzo de
2010).

% Ley Contra La Corrupcion (Gaceta Oficial N° 6155 Extraordinario de fecha
19/11/2014).

% Ley del Estatuto de la Funcién Publica. Civil (gaceta oficial 37.522 de fecha el 06
de septiembre de 2002).

% Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de la Administracion Financiera en el
Sector Publico (Gaceta Oficial N° 6154 Extraordinario de fecha 18 de noviembre
de 2014).

% Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Administracion Publica (Gaceta Oficial N°
6147 Extraordinario de fecha 17/11/2014).

% Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas (Gaceta
Oficial N° 6154 Extraordinario de fecha 18 de noviembre de 2014).

% Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal.

% Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en la Administracion
Puablica Nacional.
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[ ATRIBUCIONES Y COMPETENCIAS ) &l

La Alcaldia del Municipio Zea goza de autonomia organica, funcional y administrativa y
tiene establecidas sus competencias en la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, Ley Organica del Poder Puablico Municipal, entre sus competencias estan:

1.- El gobierno y administracion de los intereses propios de la vida local.

2.- La gestion de las materias que la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, las leyes nacionales, les confieren en todo lo relativo a la vida local, en
especial, la ordenacion y promocion del desarrollo econémico y social, la dotacion y
prestacién de los servicios publicos domiciliarios, la aplicacién de la politica, la promocion
de la participacion ciudadana y en especial el mejoramiento de las condiciones de vida
de la comunidad en las areas siguientes:

a. La ordenacion territorial y urbanistica; el servicio de catastro; el patrimonio histérico;
la vivienda de intereses social; el turismo local; las plazas, parques y jardines; los
balnearios y demas sitios de recreacion; la arquitectura civil; la nomenclatura, el ornato
publico.

b. La vialidad urbana; la circulacion, la ordenacién de transito de vehiculos y personas
en las vias municipales y los servicios de transporte publico urbano.

c. Los espectaculos publicos y la publicidad comercial en lo relacionado con los intereses
y fines especificos del Municipio.

d. La proteccion del ambiente y la cooperacién en el saneamiento ambiental; la
proteccion civil y bomberos; y el aseo urbano y domiciliario, incluidos los servicios de
limpieza, recoleccion y tratamiento de residuos.

e. La salubridad y la atencién primaria en salud; los servicios de proteccion a la primera
y segunda infancia, a la adolescencia, a la tercera edad; la educacién preescolar; los
servicios de integracion familiar de las personas con discapacidad al desarrollo
comunitario; las actividades e instalaciones culturales y deportivas; los servicios de
prevencion y proteccion, vigilancia y control de los bienes; y otras actividades
relacionadas.
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f. Los servicios de agua potable, electricidad y gas doméstico, de alumbrado publico,
alcantarillado, canalizacion, disposicién de aguas servidas, de mataderos, cementerios,
servicios funerarios, de abastecimiento y mercados.

g. La justicia de paz; la atencion social sobre la violencia contra la mujer y la familia; la
prevencion y proteccion vecinal y los servicios de policia municipal, conforme a la
legislacion nacional aplicable.

h. La organizacion y funcionamiento de la administracion publica municipal y el estatuto
de la funcion publica municipal.

i. Las demas relativas a la vida local y las que le atribuyan la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela y las leyes nacionales y estadales.
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[ MARCO ESTRATEGICO ) R

MISION

Ser un equipo de servidores publicos comprometidos con el bienestar de los Ciudadanos
gue hacen vida en el municipio Zea, garantizando el acceso a los Derechos
fundamentales, desarrollando escenarios de participacion y protagonismo de la
poblacion organizada, que promueva y coadyuven el buen gobierno, las relaciones y
comunicaciones entre la institucion y la poblacion Zedefia.

VISION

La Alcaldia del municipio Zea ajustada a los principios de eficacia, eficiencia, solidaridad
y transparencia apoyada en la organizacion de sus ciudadanos, con una gestion
enfocada al bienestar general de la poblacién, con servidores publicos eficientes,
responsables y comprometidos con la defensa del municipio y sus pobladores.

VALORES

La Alcaldia del Municipio Zea esta identificada y comprometida con los principios y
valores presentados en el decalogo siguiente:

1.- Responsabilidad
2.- Respeto
- Igualdad
4.- Transparencia
5.- Solidaridad
6.- Esfuerzo
7.- Celeridad
8.- Eficiencia
9.- Rendicién de Cuenta

1.- Responsabilidad: estar comprometidos con la formalidad que nos atafie en la
gestion municipal.

2.- Respeto: tener la tolerancia y la aceptacion para quienes opinan diferente a nosotros.

3.- lgualdad: Lograr una gestion sin distinciones politicas e igualdad de género.
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4.- Transparencia: usar los bienes publicos y los recursos asignados con la mayor
claridad posible.

5.- Solidaridad: brindar apoyo o respaldo a todas aquellas iniciativas que sean de interés
colectivo.

6.- Esfuerzo: poner la mayor voluntad posible en la consecucion de los objetivos y metas.

7.- Celeridad: brindar respuestas oportunas a los requerimientos y solicitudes
planteadas por los interesados.

8.- Eficiencia: ejecutar las metas planificadas en el menor tiempo posible.

9.- Rendicién de cuenta: dar a conocer los resultados de la gestion en los lapsos
establecidos con la nitidez que se requiere.
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( DESCRIPCION DEL ORGANIGRAMA FUNCIONAL ]

Aplicando el criterio de organizacién por procesos, se estructura la organizacion en tres
grandes niveles: el Nivel Estratégico, el Nivel Apoyo y el Nivel Operativo, estos niveles
permiten el analisis sistémico de la institucion, en cada uno de ellos se ubican las
unidades administrativas segun los procesos que ejecutan para cumplir con sus
competencias, quienes seran designados por el ciudadano alcalde como personal de
confianzay libre remocion, en el uso de sus atribuciones legales segun lo establece Ley
Orgénica del Poder Pablico Municipal en su articulo 88, numeral 7. En el caso especifico
de la administracion centralizada de la Alcaldia, la estructura organizativa disefiada va a
representar los 6rganos que la componen, los niveles de autoridad o jerarquicos, la
estructura funcional, la interaccion entre unidades administrativas y sus relaciones de
comunicacion.

Los Procesos de Direccién y Estrategia que se cumplen en el Nivel Directivo, definen las
normas generales de accion, las politicas, estrategias, proyectos, programas y el
direccionamiento de la Institucion para el cumplimiento de sus objetivos. Representado
entonces el NIVEL JERARQUICO SUPERIOR O NIVEL ESTRATEGICO por el
Despacho del Alcalde como instancia de maxima decision institucional y los 6rganos que
deben estar por ley adscritos a ese érgano. En nuestro caso el Despacho del Alcalde
como maxima unidad administrativa, la Direccibn General, y la Unidad de Auditoria
Interna.

Por su parte, el NIVEL DE APOYO, esta compuesto por las dependencias que realizan
la mayor parte de las actividades administrativas y que hacen posible el funcionamiento
de la Alcaldia del Municipio Zea, representadas por la Direccion de Hacienda y sus
unidades adscritas (Unidad de Planificacion y Presupuesto, Unidad de Compras, ,
Unidad de Bienes, Unidad de Contabilidad Fiscal, Unidad de Pagos), Direccion de
Tributos, la Direccion de Recursos Humanos, Direccion de Informacién y Comunicacion,
la Coordinacion de Despacho, Coordinacion de Atencion y Participacion Ciudadana, y
finalmente la Coordinacién de Sala Técnica como unidad bajo subordinacion delimitada
ya que esta coordinacion depende directamente del Consejo Local de Planificacion
Publica; orientando la actuacion de estas a garantizar la operatividad del resto y cada
una de las unidades que conforman la estructura organica; en ejercicio de sus funciones.

El siguiente nivel y tal vez el de mayor significacion para la gestion municipal ya que sus
acciones son las percibidas por el pueblo es el NIVEL OPERATIVO, comprende las
unidades operantes, encargadas fundamentalmente de la prestacién de los servicios
publicos, el desarrollo urbano, la divulgacién y fomento de las tradiciones culturales, la
practica deportiva y la recreacion, la educacion, la salud y el bienestar social de la
Municipalidad, el Catastro urbano y rural; entre otras actividades propias de la vida local
entre las que se encuentran Direccion de Servicios Zea, Direccién de Servicios Cafio El
Tigre, Direccion de Salud, Direccion de Desarrollo Social, Direccion de Ingenieria
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Municipal, Coordinacion de Catastro y Coordinacion de Ambiente,

Direccion de la Escuela de Mdusica, Direccion de Protocolo, Cultura y Educacion,
Coordinacion de Turismo.

Finalmente, y en funcion de la presentacion de la estructura organica municipal se deben
ubicar érganos de servicio desconcentrado, entes descentralizados y otros érganos que
administrativamente depende de la Administracion Municipal que por leyes nacionales
fueron creados para su funcionamiento administrativo como lo son el Registro Civil y
Consejo de Proteccion del Nifio, Nifia y Adolescente, Direccion agricola, el Instituto
Municipal del Deporte y el Instituto Municipal de la vivienda, gue se muestran separados
dentro del organigrama por una linea axial.
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Se describe a continuacion la forma de presentacion dentro del Manual de Organizacion
y Funciones de las unidades que conforman la estructura de la Alcaldia del Municipio
Zea,; y que se identifican con los datos siguientes:

Nombre de la Unidad Administrativa: tal como se describe en el organigrama vigente
presentado en la hoja N°13 de este Manual.

Cdédigo alfabético: Compuesto por siglas que identifican a la unidad administrativa en
atencion a su jerarquia funcional o administrativa, subordinacion o linea de mando.

Por ejemplo: DA-DG-DHM-UP.

DA: DG: DHM: UP:
Despacho del | Direccion General | Direccion de Hacienda Unidad de
Alcalde Municipal Presupuesto
Unidad del Unidad del nivel Unidad Unidad del nivel
nivel superior Superior Administrativa que se inferior
Jeréarquico al Jerarquico describe jerarquico sobre
que reporta. inmediato al el cual
gue reporta. Ejerce
Supervision
Directa

Jerarquia funcional: Indica el nivel de mando o supervisiébn que recibe la unidad
administrativa.

Seguidamente se describe el Objetivo General, Estructura Especifica y Funciones
generales o especificas de las unidades de trabajo que conforman la estructura
organizativa de la Alcaldia del Municipio Zea
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| Despacho Alcalde Codigo: DA |

Dependencia jerarquica: alcalde o alcaldesa. Cargo de eleccion popular.
Objetivo

Gerenciar, dirigir y aprobar las gestiones relacionadas con la administracion del
municipio, mediante la implantacion de politicas y estrategias a seguir por el Gobierno
Municipal, con la finalidad de garantizar el cumplimiento efectivo de las metas y objetivos,
siguiendo los lineamientos emanados de la normativa legal vigente.

Funciones:

1.- Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la Constitucion del Estado,
leyes nacionales, estadales, ordenanzas y demas instrumentos juridicos municipales.

2.- Dirigir el gobierno y la administracion municipal, velando por la eficacia y eficiencia en
la prestacion de los servicios publicos dentro del @mbito de su competencia.

3.- Dictar reglamentos, decretos, resoluciones y demas actos administrativos en la
entidad local.

4.- Proteger y conservar los bienes de la entidad, para lo cual debera hacer la
actualizacion del inventario correspondiente; y solicitar a la autoridad competente el
establecimiento de las responsabilidades a que haya lugar para quienes los tengan a su
cargo, cuidado o custodia.

5.- Ejecutar, dirigir e inspeccionar los servicios y obras municipales.

6.- Suscribir contratos que celebre la entidad, con prevision de la disposicién de los
gastos que generen.

7.- Ejercer la maxima autoridad en materia de administraciéon de personal y, en tal
caracter, ingresar, nombrar, remover, destituir y egresar, conforme a los procedimientos
administrativos establecidos en la ordenanza que rige la materia, con excepcion del
personal asignado al Concejo Municipal.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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[ Despacho Alcalde Cédigo: DA ] <‘_.

8.- Presidir el Consejo Local de Planificacion Publica, conforme al ordenamiento juridico.

9.- Formular y someter a consideracion del Consejo Local de Planificacion Publica, el
Plan Municipal de Desarrollo con los lineamientos del programa de gestion presentado a
los electores, de conformidad con las disposiciones nacionales y municipales aplicables.

10.- Presentar el proyecto de Ordenanza de Presupuesto de Ingresos y Gastos para el
ejercicio fiscal correspondiente junto con el Plan Operativo Anual Consolidado.

11.- Presentar a consideracion del Concejo Municipal, proyectos de ordenanzas con sus
respectivas exposiciones de motivos, asi como promulgar las ordenanzas sancionadas
por el Concejo Municipal y objetar las que considere inconvenientes o contrarias al
ordenamiento legal, de conformidad con el procedimiento previsto en la ordenanza sobre
instrumentos juridicos municipales.

12.- Designar los apoderados judiciales o extrajudiciales que asuman la representacién
de la entidad para determinados asuntos, previa consulta al sindico procurador o sindica
procuradora municipal.

13.- Realizar las atribuciones que en materia de Registro Civil del Municipio le asigne el
Poder Electoral.

14.-Conceder ayudas, becas y otorgar pensiones de acuerdo a las leyes y ordenanzas.

15.- Informar al Concejo Municipal sobre asuntos de su competencia, cuando le sea
requerido, o cuando lo estime conveniente.

16.- Presentar al Concejo Municipal, en el segundo mes siguiente a la finalizacion de
cada ejercicio econdémico-financiero de su mandato, el informe de su gestion y a la
Contraloria Municipal la cuenta de la misma, en la cual incluira informe detallado de las
obligaciones impagadas o0 morosas de los contribuyentes.

17.- Presentar dentro del primer trimestre del afio, de manera organizada y publica a la
comunidad respectiva convocada previamente, la rendicion de cuentas de la gestion
politica y administrativa del afio econémico financiero precedente, relacionando los
logros con las metas del plan municipal de desarrollo y el programa presentado como
candidato.

18.- Promover la participaciéon ciudadana y la educacién para la participacion.
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19.- Ejercer las atribuciones relativas a la competencia municipal, cuando no estén
expresamente asignadas a otro organo.

20.- Mantener la observancia rigurosa del ciudadano o ciudadana en la preservacion del
ambiente, asi como hacer cumplir toda la legislacion establecida en materia ambiental.

21.- Revisar y resolver los recursos jerarquicos y demas actos administrativos dictados
por las distintas dependencias del Municipio.

22.- Gestionar ante los 6rganos nacionales, estadales acciones relacionadas con la
gestion municipal.

23.- Activar el presupuesto participativo y de inversion dirigido al desarrollo humano,
social, cultural y econémico del Municipio.

24. Las que atribuyan otras leyes.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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[ Unidad de Apoyo Administrativo al Despacho Cédigo: DA-UAA ]
Objetivo

Organizar y realizar todas las labores diarias que se generan en el despacho del alcalde
para facilitar las relaciones entre las unidades organizativas ademas de generar sinergia
con las instituciones con las que se relacione la alcaldia y atender el publico que acude
diariamente a la oficina.

Funciones

1.- Llevar la agenda de las actividades a realizar por la maxima autoridad.

2.- Redactar y enviar la correspondencia institucional e interinstitucional.

3.- Recibir y clasificarla la correspondencia que llega al despacho del alcalde.

4.- Gestionar las ayudas autorizadas por el Alcalde (sa).

5.- Coordinar y controlar las audiencias del pablico con la maxima autoridad.

6.- Convocar a las reuniones con el gabinete ejecutivo.
7.- Redactar y Archivar las actas de las reuniones con el gabinete ejecutivo.

8.- Archivar toda la documentacién inherente, comunicaciones recibidas, enviadas; entre
otros.

9.- Coordinar con todas las dependencias lineamientos emanados por la maxima
autoridad jerarquica.

10.- Recibir la planificacion mensual de las direcciones.

11.- Elaborar el plan operativo anual de despacho en funcion de los lineamientos girados
por la maxima autoridad jerarca y agenda ejecutiva del despacho

Elaborado por Revisado por Aprobado por
Lcda. Mary Y. Gutiérrez Abg. Aris Ovalles TSU Victor Bustamante
Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
\ Direccidn Correo electrénico alcaldiadezea@gamial.com J



mailto:alcaldiadezea@gamial.com

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ESTADO BOLIVARIANO DE MERIDA
MUNICIPIO ZEA
ALCALDIA

s woioro £ EA

Alcalde

| Concejo Local
Planificacion
Publica



mailto:alcaldiadezea@gamial.com

/ § REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
/A ESTADO BOLIVARIANO DE MERIDA
ka MUNICIPIO ZEA
(Nw <4F ALCALDIA
7 zen> sl LEA
V|
[ Concejo Local Politicas Publicas Cédigo: DA-CLPP ] < .

Dependencia jerarquica: El alcalde.

El Consejo Local de Planificacion Publica (CLPP) es la instancia de planificacion en el
municipio, y el érgano encargado de disefiar el Plan Municipal de Desarrollo y los demas
planes municipales, en concordancia con los lineamientos del Plan de Desarrollo
Econdmico y Social de la Nacién, los demés planes nacionales y los planes estadales.
Se debe garantizar la participacion ciudadana y protagonica en su formulacion,
ejecucioén, seguimiento, evaluacién y control, en articulacion con el Sistema Nacional de
Planificacion Publica. Dentro de los CLPP estan representados el alcalde y lideres de
organizaciones comunitarias.

Funciones Especificas

1. Impulsar la coordinacién y participaciéon ciudadana y protagonica en la
formulacién, ejecucion, seguimiento, evaluacion y control del Plan Municipal de
Desarrollo, asi como de otros planes, programas y acciones que se ejecuten en
el municipio.

2. Garantizar que el Plan Municipal de Desarrollo esté debidamente articulado con
el Plan Nacional, el Plan Estadal de Desarrollo y los planes comunitarios de
desarrollo emanados de los consejos comunales.

3. Promover y aprobar los procesos de descentralizacion y transferencias de
competencias y servicios desde el municipio hacia las comunas, los concejos
comunales, las organizaciones socio-productivas de propiedad social comunal y
a las organizaciones sociales de acuerdo a lo establecido en la ley respectiva.

4. Crear programas permanentes de capacitacion, dirigidos a elevar el conocimiento
del ciudadano o ciudadana acerca de las politicas publicas y el ejercicio de los
Poderes Publicos.

5. Formular y promover los proyectos de inversion para el municipio ante el Consejo
Estadal de Planificacion y Coordinacion de Politicas Publicas el Distrito Motor de
Desarrollo y el Concejo Federal de Gobierno.
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Concejo Local Politicas Publicas

6. Promover y coordinar con los consejos comunales y otras organizaciones el
diagnostico participativo con el propdsito de determinar las necesidades,
problemas, potencialidades y aspiraciones del municipio, en cuanto a inversion se
refiere.

7. Garantizar que el proceso de formulacion del presupuesto de inversion municipal
se realice mediante el mecanismo del presupuesto participativo.

8. Realizar seguimiento, evaluacién y control a la ejecucion del Plan Municipal de
Desatrrollo.

9. Impulsar la coordinacion con otros consejos locales de planificacion publica para
coadyuvarse en la definicion, instrumentacion y evaluacion de planes para el
desarrollo de mancomunidades, solicitando, en su caso, la intervencion de los
poderes nacionales y de los estados para tales efectos.

10.Elaborar y aprobar los planes y proyectos destinados a la dotacion de obras y
servicios esenciales en las comunidades de menor desarrollo relativo, a ser,
propuestos ante el Concejo Federal de Gobierno.

11.Atender cualquier informacion atinente a sus competencias que solicite el
Gobierno Nacional, Estadal, Municipal comunal y comunitario, sobre la situacién
socioeconOmica del municipio.

12.Coordinar con el Consejo Municipal de Derechos de los Nifios, Nifias y
Adolescentes, todo lo referente a las politicas de desarrollo.

13.Elaborar un banco de Proyectos que contengan informacion acerca de los
recursos reales y potenciales existentes en el municipio.

14.Promover ante los gobiernos, comunitarios, comunales, local, estadales,
nacionales, gestiones que permitan la creacion de la infraestructura tecnologica,
informativa y comunicacional que amerite el establecimiento de gobiernos
electronicos que sirva de medio para el acceso a los servicios del municipio, asi
como para la toma de decisiones de los ciudadanos y ciudadanas.
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15.Promover, a nivel municipal, los planes de seguridad y defensa en coordinacion
con los organismos nacionales, regionales y locales respectivos.

16. Establecer acuerdos y convenios con las instituciones de la Republica en las &reas
gue requiera el Consejo Local de Planificacion Publica.

17.Discutir y aprobar el sistema de informacién sobre la caracterizacion de los planes
y presupuestos del municipio.

18. Aprobar el proyecto de presupuesto para gastos de funcionamiento del Concejo
Local de planificacion Publica

19. Discutir y Aprobar el Plan Operativo Anual del Concejo Local Planificacion Publica.

20. Estudiar y emitir opinion sobre el Plan Operativo Anual del municipio previo a su
aprobacion por parte del Alcalde o Alcaldesa.

21.Discutir y aprobar el reglamento interno de funcionamiento.

22.Las demas que establezcan las leyes y Reglamentos.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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Dependencia jerarquica: Consejo Local de Planificacion Publica
Objetivo

Apoyar al Consejo Local de Politicas Publicas, que permita un vinculo efectivo con el
desarrollo de las potencialidades y los lineamientos estratégicos del municipio, respecto
a la metodologia para la formulacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y control del
Plan Municipal de Desarrollo, asi como otros planes, programas, proyectos y actividades
gue se ejecuten en el municipio de acuerdo con lo establecido en las Leyes respectivas.

Funciones Especificas:

1. Diseflar e implementar la metodologia para la formulacion, ejecucion,
seguimiento, evaluacién y control del Plan Municipal de Desarrollo, asi como otros
planes, programas, proyectos y actividades que se ejecuten en el municipio.

2. Seleccionar los mecanismos que permitan facilitar al Consejo Local de
Planificacion Publica el cumplimiento de sus objetivos.

3. Apoyar a los ciudadanos y ciudadanas, consejos comunales, a las instancias del
Poder Popular, movimientos sociales y organizaciones sociales de acuerdo a su
competencia.

4. Asesorar a los consejos comunales en el disefio y presentacion de proyectos
comunitarios

5. Ejercer, junto a las contralorias sociales, mecanismos de supervision y control de
todas las obras que, provenientes del presupuesto de inversién del municipio y de
otras, provenientes de entes descentralizados que se realicen en el municipio.

6. Proveer la informacion integral automatizada con el propdsito de asegurar
informacion sectorial necesaria para la planificacion, el control de gestion y la
participacion de La comunidad organizada.

7. Coordinar y garantizar con el soporte técnico necesario la elaboracién del
diagndstico participativo del municipio.

8. Disefar y presentar ante la Plenaria del Consejo Local de Planificacion Publica el
informe técnico de la evaluacion y seguimiento a los planes, programas,
proyectos, actividades y politicas publicas municipales.
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9. Realizar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, actividades y politicas
publicas municipales.

10.Garantizar con soporte técnico el disefio y coordinacion del Proyecto de Plan
Municipal de Desarrollo.

11.Realizar informe detallado de las supervisiones fisicas de los proyectos evaluados
en la sala técnica y presentarlo ante la Plenaria del Consejo Local de Planificacion
Publica.

12.Contribuir en la preparacion del Plan Operativo Anual tomando en consideracion
las solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a
través de la Direccion General y la Direccion de Hacienda y la dependencia
adscritas.

13.Cualquier otra que le asigne la Plenaria del Consejo Local de Planificacion
Publicas y/o Alcalde, Director General.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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Dependencia jerarquica: El alcalde.
Objetivo

Defender y representar Judicial y Extrajudicial al Municipio y todo lo concerniente a los
intereses en relacion con los bienes y derechos de la entidad; ademas en atencién a sus
atribuciones, es la responsable de apoyar juridicamente y que se cumpla las normas y
procedimientos en materias: Administrativa, Constitucional, Hacienda Publica, Laboral,
Funcionarial y de Contrataciones Municipales.

Funciones Especificas

1.- Representar y defender judicial y extrajudicialmente los intereses del municipio en
relacion con los bienes y derechos de la entidad, de acuerdo al ordenamiento juridico e
instrucciones del alcalde o alcaldesa o el Concejo Municipal, segun corresponda.

2.- Representar y defender al Municipio conforme con las instrucciones impartidas por el
alcalde o alcaldesa, o el Concejo Municipal, en cuanto a los derechos relacionados con
el Tesoro Municipal y conforme con lo determinado por las Leyes y Ordenanzas. Cumplir
las mismas funciones en los juicios contenciosos administrativos que involucren al
Municipio, segun corresponda.

3.- El Sindico Procurador Municipal o el apoderado judicial del Municipio no podra
convenir, desistir, transigir ni comprometer en arbitros sin la previa autorizacion dada por
escrito por el alcalde o alcaldesa; se requerira la previa autorizacién del Concejo
Municipal, alcalde o Alcaldesa, cuando el monto comprometido supere el equivalente a
diez mil (10.000) unidades tributarias.

4.- Asesorar juridicamente al alcalde y al Concejo Municipal, mediante dictamen legal e
informes que correspondan a las solicitudes presentadas por escrito.

5.- Someter a consideracion del alcalde, proyectos de ordenanzas y reglamentos de
reforma de los mismos.

6.- Asistir con derecho de palabra a las sesiones del Concejo Municipal en las materias
relacionadas con su competencia o aquellas a las cuales sea convocado.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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7.- Denunciar los hechos ilicitos en que incurran los funcionarios o empleados en el
ejercicio de sus funciones y previa autorizacion del alcalde e intentar las acciones
juridicas a que haya lugar.

8.- Velar por el buen funcionamiento de los servicios publicos municipales y presentar
informes sobre el déficit y limitaciones prestacionales de estos, presentandoselos al
alcalde y al Concejo Municipal.

9.- Cumplir con los demas deberes y atribuciones que le sefiale las Leyes y Ordenanzas
que los rige.

10. -Elaborar Plan Operativo Anual de la oficina tomando en consideracion las solicitudes
y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a través de la Direccion
General.

11.- Realizar el informe de control y evaluacion del Plan Operativo Anual, sefialando los
casos en que no se pudieron ejecutar las metas, mediante acto motivado que lo justifique.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Dependencia jerarquica: El Alcalde

< / § REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
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Objetivo

Evaluar el sistema de control interno de la Alcaldia con la finalidad de proponer a la
maxima autoridad las recomendaciones para mejorarlo y aumentar la efectividad y
eficiencia de la gestion administrativa.

Funciones Especificas

1.- Proponer a la maxima autoridad las recomendaciones orientadas a fortalecer el
sistema de control interno para la proteccién y la salvaguarda del patrimonio publico
municipal.

2.- Dirigir la realizacion de auditorias, inspecciones, fiscalizaciones, examenes, estudios,
analisis e investigaciones de todo tipo y de cualquier naturaleza para verificar la
legalidad, exactitud, sinceridad y correccién de los procedimientos.

3.- Evaluar el cumplimiento y los resultados de los planes y acciones administrativas,
calidad e impacto de la gestion.

4.- Evaluar la veracidad de la informacion financiera y administrativa, a fin de hacerla util,
confiable y oportuna.

5.- Tramitar los procedimientos administrativos para determinar las responsabilidades
administrativas, mediante actos de apertura, formulacion de reparos e imposiciones de
multas de conformidad con la normativa vigente.

6.- Revisar que se hayan previsto las garantias necesarias y suficientes para responder
por las obligaciones que ha de asumir el contratista y que los precios sean justos y
razonables, salvo las excepciones establecidas en otras leyes.

7.- Observar que se hubiere cumplido con los términos establecidos en la Ley de
Contrataciones Publicas, en los casos que sea necesario, y las demas leyes que sean
aplicables. Asimismo, debera garantizar que antes de proceder a realizar pagos, los
responsables se aseguren del cumplimiento de los requisitos.

8.- Verificar que exista la disponibilidad presupuestaria, y que el gasto esté
correctamente imputado a la correspondiente partida del presupuesto y que se haya
dado cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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9.- Examinar los registros y estados financieros para determinar su pertinencia y
confiabilidad.

10.- Realizar el examen posterior de los programas, proyectos u operaciones, para
determinar el cumplimiento de objetivo, metas, eficiencia, eficacia, economia, calidad e
impacto de su desempefio.

11.- Recibir y tramitar las denuncias de particulares o las solicitudes que formule
cualquier 6rgano, ente o empleado publico, vinculadas con la comision de actos, hechos
u omisiones contrarios a una disposicion legal o sublegal, relacionados con la
administracion, manejo y custodia de fondos o bienes publicos del 6rgano o ente sujeto
a su control.

12.- Ejercer la potestad de investigaciéon de conformidad con lo previsto en la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control
Fiscal y su reglamento.

13.- Crear y ejecutar el Plan Operativo Anual tomando en consideracion las solicitudes y
los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica.

14.- Promover el uso y actualizacion de manuales de normas y procedimientos junto con
el Despacho del Alcalde o la Direccibn General, que garanticen la realizacion de
procesos eficientes y el cumplimiento de los aspectos legales y técnicos de las
actividades.

15.- Planificar, dirigir y controlar el plan de auditorias a fin de que se practiquen en los
términos y los periodos previstos.

16.- Elaborar el informe anual de gestion de la Unidad de Auditoria Interna para su
presentacion a la maxima autoridad jerarquica de la Alcaldia.

17.- Aprobar los planes y programas de auditorias y velar porque las desviaciones que
surjan estén justificadas.

18.- Las demas que le sefiale el Alcalde segun la normativa vigente.
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Dependencia jerarquica: El alcalde

Objetivo

Asistir al ciudadano alcalde en la gestion administrativa, supervisando y ejecutando
satisfactoriamente las actividades y programas a desarrollar dentro de su dmbito de
competencia.

Funciones Especificas

1.- Asistir al Alcalde administrativa y gerencialmente en el ejercicio de sus atribuciones.

2.- Sustituir al Alcalde en la toma decisiones y asuntos en los que éste delegue.

3.- Coordinar y supervisar a las Gestiones (Social, Seguridad Integral, Interna y Urbana)
para que den cumplimiento a los planes estratégicos de la Alcaldia.

4.- Supervisar, dirigir e inspeccionar los servicios y obras municipales, mediante las
distintas unidades operativas de la Alcaldia, para garantizar la excelencia del servicio.

5.- Participar en el disefio de politicas y en la definicion de objetivos estratégicos de la
Alcaldia.

6.- Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual tomando en consideracion las
solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a través de
la Unidad de Presupuesto adscrita a la Direccién de Hacienda.

7.- Evaluar conjuntamente con el Alcalde el plan estratégico de la Alcaldia, con la
finalidad de contar con un marco de referencia que permita elaborar el presupuesto anual
orientado a la gestion y al logro de resultados.

8.- Reportar al Alcalde sus actuaciones diarias con la finalidad de no generar dualidad
en las instrucciones impartidas.

9.- Coadyuvar a la gestion de las distintas dependencias de la Alcaldia promoviendo la
comunicacion y el trabajo en equipo, con la finalidad de generar sinergia y consistencias
en las acciones y servicios prestados por la Alcaldia.

10.- Generar y proponer planes, iniciativas y proyectos de forma continua en el tiempo,
con la finalidad de buscar mejoras que tiendan a enriquecer la gestion de la Alcaldia.
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11.- Propiciar el intercambio de informacion con los entes descentralizados que
conforman la alcaldia, mediante reuniones con los directores, con la finalidad de
mantener criterios uniformes en la informacién a transmitir.

12.- Coadyuvar el fortalecimiento de las relaciones institucionales con organismos
publicos y privados.

13.- Preparar informes trimestrales con resultados fisico-financieros para informar al
Alcalde sobre las actividades que realice la Direccion, y en todo cuanto le sea solicitado.

14.- Hacer seguimiento de las comunicaciones y solicitudes externas de la Alcaldia y
garantizar que sea resueltas dentro de los lapsos correspondientes.

15.- Hacer seguimiento a las comunicaciones contentivas de solicitudes requeridas por
el Alcalde a cualquier persona o ente publico o privado en ejercicio de sus competencias.

16.- Respaldar las politicas establecidas por el Alcalde destinadas a cumplir con sus
compromisos y responsabilidades con la comunidad.

17.- Disefar el seguimiento y control de la gestion municipal, con el fin de tomar las
correcciones necesarias en los programas estratégicos, que garanticen su correcta
ejecucion.

18.- Participar y apoyar al Alcalde en la elaboracion y presentacién de los informes que
le sean requeridos.

19.- Todas las demas que le sean asignadas por el Alcalde en el desempefio de sus
funciones.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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1.- Presentar al Alcalde, o al Director General segun corresponda la propuesta para la
definicion de las politicas, estrategias, planes y programas, requeridos para la
administracion y desarrollo de las materias de su competencia.

2.- Elaborar los anteproyectos del plan operativo y presupuesto anual de la Direccién y/o
Oficina, en coordinacion con la Unidad de Planificacion y Presupuesto, de acuerdo a los
lineamientos aprobados para tal fin.

3.- Realizar el seguimiento de las metas y proyectos aprobados en el Plan Operativo
Anual, con el objeto de aplicar los correctivos necesarios para garantizar el éxito de su
gestion.

4.- Elaborar en atencién a los lineamientos emanados por el Alcalde, informes de
evaluacion del Plan Operativo Anual, el informe trimestral de la ejecucion fisica financiera
e informe de gestion.

5.- Mantener relacion de coordinacion e informacion con los 6rganos de Administracion
Publica Nacional, Estadal, Municipal en las materias que son competencia de la
Direccion.

6.- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades a ser ejecutadas dentro del
ambito de su competencia, apoyandose en la gerencia o unidades adscritas que la
conforman.

7.- Administrar eficientemente los recursos humanos, fisicos y financieros asignados y
rendir cuenta de su utilizacion, de conformidad a la normativa legal aplicable.

8.- Representar al Alcalde en actos o eventos oficiales, cuando asi se lo deleguen, dentro
del ambito de su competencia.

9.- Velar por el cumplimiento de las politicas, instrucciones y disposiciones emanadas
del Alcalde y del Concejo Municipal, con la finalidad de asegurar el buen funcionamiento
y progreso de la Alcaldia.

10.- Emitir opiniones en asuntos que dentro de su competencia les sea sometido a su
consideracion y solicitar apoyo a la Sindicatura Municipal segun corresponda, en caso
de que aquellas compartan pronunciamientos juridicos relacionados con la Alcaldia y/o
al Municipio.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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11.- Tramitar ante el ente u 6rgano correspondiente todos aquellos requerimientos que
estén fuera de su ambito de competencia, con el objeto de garantizar la buena gestion
de la Direccion.

12.- Ejercer el control previo sobre los compromisos que afecten el presupuesto, el
ejercicio de esta competencia correspondera a la verificacion del cumplimiento de los
requisitos establecidos en la Ley.

13.- Elaborar los manuales de la direccién y dependencias administrativas a su cargo y
en caso de ser necesario con asesoria externa.

Firmar la correspondencia y demas documentaciones emanadas de la respectiva
direccion, sin perjuicio de las atribuciones similares asignadas a los funcionarios
adscritos a esta.

15.- Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades inherentes a los procesos que
deben cumplirse o en los cuales participen las dependencias a su cargo.

16.- Ejercer vigilancia sobre el cumplimiento de las normas constitucionales y legales, de
los planes y politicas, y de los instrumentos de control interno a que se refiera la Ley.

17.- Solicitar mediante requerimientos los materiales de oficina a la Unidad de Compras.

18.- Desempenar dentro del area de su competencia todas aquellas actividades que el
Alcalde o su superior jerarquico le encomiende.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
Direccidn Correo electrénico alcaldiadezea@gamial.com J

Elaborado por Revisado por Aprobado por
Lcda. Mary Y. Gutiérrez Abg. Aris Ovalles TSU Victor Bustamante



mailto:alcaldiadezea@gamial.com

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ESTADO BOLIVARIANO DE MERIDA
MUNICIPIO ZEA
ALCALDIA

ALCALDIA
DEL MUNICIPIO

Direccion
General

Coordinacion
Participacion
Ciudadana

ZEA



mailto:alcaldiadezea@gamial.com

ESTADO BOLIVARIANO DE MERIDA
~ MUNICIPIO ZEA
&
(Sew <4F ALCALDIA
= N sIZEA

[ Coordinacion Participacion Ciudadana Cddigo: DA-DG-CPC]

g. / % REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
=

Dependencia jerarquica: Direccion General
Objetivo

Promover la participacion ciudadana en la formulacion, ejecucion y control de la gestion
publica, resolviendo de forma oportuna, eficiente y efectiva, la tramitacion de los
requerimientos que realice la ciudadania; y en general, atender las solicitudes que le
sean formuladas.

Funciones Especificas

1. Orientar, apoyar y asesorar a los ciudadanos que acudan a la Alcaldia a solicitar
informacion, requerir documentos o interponer denuncias, quejas, reclamos,
sugerencias o peticiones y remitirlas a la Unidad Administrativa de la Alcaldia del
Municipio Zea o0 al ente u organismo gque tenga competencia para conocerlas,
segun sea el caso e informar al Alcalde los resultados obtenidos, a los fines de
comunicar a los interesados.

2. Promover la participacion ciudadana y a tal fin realizar eventos, charlas,
seminarios y cualquier otra actividad que permita alcanzar este objetivo.

3. Atendery canalizar las iniciativas de la ciudadania e implementar estrategias para
promover el ejercicio del derecho a la participacién ciudadana en la planificacion,
ejecucién y control de la gestiobn municipal, conforme a lo establecido en la CRBV,
Ley Contra la Corrupcion, Ley Organica del Poder Publico Municipal y las Normas
para Fomentar la Participacion Ciudadana.

4. Fomentar los medios de participacion ciudadana previstos en la Ley Organica del
Poder Publico Municipal.

5. Convocar a Cabildos Abiertos, por instrucciéon del Alcalde.
6. Coadyuvar con los procesos de consulta publica realizada a la ciudadania.

7. Convocar a la ciudadania a los fines de garantizar su participacion en la
elaboracion del presupuesto participativo del afio siguiente.
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8. Facilitar y poner a disposicion de los ciudadanos, informacion sobre los actos de
gestion de interés general, tales como proyectos, ordenanzas, licitaciones, costos
de las mismas, entro otros datos relevantes.

9. Realizar actividades encaminadas a promover la educacion y capacitacion como
proceso creador de la ciudadania, la solidaridad, la libertad, la democracia, la
responsabilidad social y el trabajo, asi como la ética publica y la moral
administrativa.

10.Llevar el registro de las comunidades organizadas del Municipio u organizaciones
de base.

11.Informar a la ciudadania sobre la utilizacion de los recursos que integran el
patrimonio de la Alcaldia del Municipio Zea, a través de un informe de facil manejo
y comprension, que se publicara trimestralmente y se pondra a disposicion de
cualquier persona.

12.Remitir el expediente de la denuncia, conjuntamente con su valoracion juridica a
la Unidad de Auditoria Interna o a la Contraloria Municipal, cuando se trate de
actos, hechos u omisiones contrarios a una disposicion legal o sublegal,
relacionada con el manejo o custodia de fondos o bienes municipales.

13.Disipar el archivo de la denuncia, cuando resultare falsa, infundada o versare
sobre actos, hechos u omisiones que no ameritaren averiguacion.

14.Llevar un registro automatizado de todas las denuncias, quejas, reclamos,
peticiones y sugerencias presentadas; las actividades realizadas con ocasiéon de
ellas, el estado en que se encuentran, asi como los resultados obtenidos de la
tramitacion de las mismas.

15.Remitir a la Unidad de Auditoria Interna de la Alcaldia de Zea, una relacion
mensual de todas las denuncias recibidas.

16.Informar sobre los hechos denunciados, a la autoridad o a quien corresponda,
adoptar las medidas inmediatas tendentes e impedir o corregir las deficiencias
denunciadas o la produccion de dafios al patrimonio publico de ser el caso,
preservando en todo momento la identidad del denunciante.
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17.Promover la formacion y capacitacion a la comunidad en los aspectos vinculados
con el ejercicio del derecho a la participacion ciudadana en la planificacion,
ejecucion y control de la gestién publica.

18.Brindar a las Comunidades Organizadas y particulares la orientacion y/o
valoracion juridica de las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias o peticiones
gue son competencia de la Alcaldia.

19. Atender a los particulares o representantes de las comunidades organizadas.

20.Elaborar comunicacion, a objeto de informar al ciudadano la decision o respuesta
de las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias, o peticiones, formuladas por
ellos.

21.Efectuar seguimiento a los casos hasta que se produzca un resultado.

22.Contribuir en la preparacion del Plan Operativo Anual tomando en consideracion
las solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a

través de la Direccion General y la Direccién de Administracion.

23.Las demas que le sean asignadas por el Alcalde o Alcaldesa, por la Direccion
General, y por el ordenamiento juridico vigente

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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Dependencia jerarquica: Despacho Alcalde - Direccion General
Objetivo

Dirigir las actividades en cuanto a la planificacion, coordinacion, supervision, control y
evaluacion de los procesos administrativos, patrimoniales y financieros, de conformidad
con las normas que rigen la materia, asi como supervisar el cumplimiento de las
funciones asignadas a las unidades adscritas a la Direccion.

Funciones Especificas

1.- Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas y reglamentos que sobre el manejo de la
Hacienda Municipal estén vigentes.

2.- Supervisar, el funcionamiento de las unidades bajo y su responsabilidad.

3.- Realizar y coordinar la Elaboracion del Plan Operativo Anual de la Direccion de
Hacienda con las unidades adscritas en consideracion a las solicitudes y los lineamientos
gue le formule la maxima autoridad jerarquica a través de Direccion General de la
Alcaldia.

4.- Solicitar mensualmente los balances del Municipio, con las consideraciones de
diagndsticos y prondsticos que reflejen la situacidn financiera del Tesoro Municipal.

5.- Elaborar informes acerca de los resultados de la gestion administrativa, para su
remision al Concejo Municipal y la Contraloria Municipal.

6.- Supervisar la contabilidad fiscal del- Municipio Zea vigilando que los procedimientos
contables estén apegados conforme a las normas dictadas por las autoridades
nacionales competentes.

7.- Supervisar la ejecucion financiera del presupuesto de gastos de las diferentes
unidades de la Alcaldia, sobre la base de los créditos presupuestarios autorizados en la
Ordenanza de Presupuesto vigente.

8.- Remitir los estados de ejecucion financiera de convenios realizados entre el Municipio
y el Estado Bolivariano de Mérida y con organismos publicos nacionales, en relacion a
los planes de inversion.
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9.- Evaluar mediante un andlisis consond, mensualmente las relaciones de ingresos y
egresos de la Hacienda Publica Municipal, que se presentara al Alcalde o al Director
General, conjuntamente con sus unidades adscritas de Apoyo Administrativo.

10.- Realizar el control interno de las solicitudes de pago elaboradas por las distintas
unidades de la Alcaldia, para dar cumplimiento a las normas y procedimientos adoptados
por la misma.

11.- Analizar las 6rdenes de pagos que se emitan, comparando la informacion alli
contenida con los soportes de las mismas para ordenar el respectivo desembolso.

12.- Verificar los proyectos de compromiso de los contratos, su imputacion
presupuestaria, su estructura de costos y el contenido de las clausulas contractuales.
13.- Preparar informes trimestrales con resultados fisico-financieros y los analisis

pertinentes segun los resultados evidenciados, asi como las recomendaciones del caso.

14.- Supervisar el programa anual de inventario, inspeccion y mantenimiento de bienes,
destinado a garantizar su seguridad y buen funcionamiento de los mismos.

15.- Las demas funciones que determine el alcalde, el Director General, y otras unidades
de Apoyo Administrativo y Operativo y el ordenamiento juridico vigente.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde

Direccidn Correo electrénico alcaldiadezea@gamial.com J
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Dependencia jerarquica: Direccion General
Dependencia adscrita: Direccién de Hacienda Municipal
Objetivo

Ejecutar los procedimientos de contrataciones por adquisicion de bienes, prestacion de
servicios y ejecucion de obras en las modalidades de consulta de precios y contratacion
directa; asi como en los procedimientos excluidos de la aplicacion de las modalidades
en atencién a lo establecido en el decreto con Rango, Valor y Fuerza de ley sobre
contracciones Publicas. Coordinar y aplicar los procedimientos de almacenamiento y
distribucién de materiales y suministros, requeridos por las unidades administrativas para
su funcionamiento; asi como el levantamiento, elaboracion y actualizacién del inventario
correspondiente. Esta estructurado por el jefe de compras y un analista del sistema
nacional de contrataciones.

Funciones

1. Preparar el cronograma de compras y contratacion de servicios, para cada
ejercicio fiscal.

2. Recibir las solicitudes o requerimientos de materiales y suministros de las distintas
unidades administrativas.

3. Procesar los requerimientos de bienes, materiales y suministros, asi como la
prestacion de servicios, solicitados por las unidades administrativas, de acuerdo
con lo previsto el ordenamiento juridico vigente.

4. Efectuar los procedimientos de consultas de precios y contratacion directa que se
requieran para la adquisicion de bienes y servicios, conformando los expedientes
respectivos.

5. Elaborar el presupuesto base para los procedimientos de contrataciones publicas

6. Verificar que se cuente con la disponibilidad presupuestaria, a objeto de iniciar los
procedimientos necesarios, para la adquisicion de bienes, materiales y
suministros, asi como la prestacion de servicios.

7. Efectuar las actividades previas a la contratacion o compra.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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8. Solicitar y analizar las ofertas
9. Preparar el informe de recomendacion.
10. Solicitar el otorgamiento de la adjudicacion.

11.Recomendar la declaratoria de desierta o terminacién del contrato, para la
adquisicion de bienes, prestacién de servicios y ejecucion de obras.

12. Administrar el contrato.

13.Evaluar la actuacion y desempefio del contratista o proveedor, en los
procedimientos de contratacion que correspondan por la cuantia a esta unidad.

14.Efectuar todas las compras que requiera el municipio, previo el cumplimiento de
las formalidades establecidas en la Ley de Contrataciones Publicas y su
Reglamento.

15.Informar oportunamente a la Direccion General y a la Direccién de Hacienda, las
necesidades previsibles de materiales y suministros de oficina, materiales de aseo
y otros.

16.Supervisar la recepcion de materiales y suministros adquiridos y suscribir la
correspondiente acta de control perceptivo.

17.Garantizar la guarda y custodia de los materiales y suministros del Almacén.

18.Establecer y mantener efectivos mecanismos de control de inventarios de los
suministros y materiales.

19.En general, desempefar dentro del ambito de su competencia, todas aquellas
funciones y actividades que le fueren asignadas por el Alcalde, el Director
General, Director de Hacienda, demas direcciones y unidades de Apoyo
Administrativo, Operativo del ordenamiento juridico vigente

20.Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad de Compras tomando en
consideracion las solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima
autoridad jerarquica a través de la Direccidon Adscrita y la Direccion General de la
Alcaldia.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Dependencia jerarquica: Direccion General

Instancia Coordinadora: Direccion de Hacienda Municipal

Objetivo

Velar que los compromisos adquiridos por parte de las diferentes dependencias de la
Alcaldia, sean pagados contra el presupuesto de gastos aprobado para cada ejercicio
fiscal, de acuerdo a las disposiciones legales de caracter general, estatal y municipal.

Funciones

1. Recibir las solicitudes de pago a través de los diferentes documentos emitidos por
las dependencias o direcciones, unidades administrativas y/u oficinas.

2. Constatar que las 6rdenes de compras, de servicios, contratos y demas
compromisos estén validamente adquiridos.

3. Procesar, la emision y registro de las respectivas érdenes de pago.

4. Generar y registrar los comprobantes de retencion.

5. Realizar la nota de débito por la transferencia bancaria para el pago
correspondiente manteniendo el balance financiero de las cuentas, previa

autorizacion del Director de Hacienda Municipal.

6. Realizar las declaraciones de los impuestos retenidos por concepto de IVA, ISLR,
en la oportunidad que corresponda.

7. Enviar a la cuenta bancaria de Fondos de Terceros las deducciones de némina y
los impuestos retenidos.

8. Enterar las cantidades correspondientes al Fisco Nacional y demas organismos
en la oportunidad correspondiente.

9. Llevar el control y archivo de las 6rdenes de pago y transferencias realizadas con
los respectivos soportes que se generaron por el proceso o tramite administrativo.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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10. Tramitar la apertura, registro, mantenimiento y cierre de Cuentas Bancarias en las
distintas instituciones financieras, para cada ejercicio fiscal previa autorizacion del
Director de Hacienda Municipal.

11.Elaborar informes cuando sean requeridos por la maxima autoridad a traves de la
Direccion de Hacienda, de todas las Ordenes de Pago emitidas y firmadas
conforme a la delegacion efectuada.

12.Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad de Pagos tomando en
consideracion las solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima
autoridad jerarquica a través de la Direccion adscrita y la Direccion General de la

Alcaldia.
Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Dependencia jerarquica: Direccion General

Dependencia adscrita: Direccién de Hacienda Municipal

Objetivo

Velar porque los procedimientos contables vinculados al manejo de los recursos
financieros, se ejecuten con estricto apego a la normativa que regula la materia, elaborar
los respectivos estados financieros de la Alcaldia del Municipio Zea y velar por el archivo
y resguardo de la documentacion contable — administrativa.

Objeticos Especificos

1. Procesar segun el caso, el registro de los gastos efectivamente causados y
pagados.

2. Velar porque las érdenes de pago, transferencias o Notas de Debito bancarias,
sean emitidos correctamente, de conformidad con las normas e instructivos
respectivos.

3. Realizar las conciliaciones bancarias y llevar el control financiero del Tesoro
Municipal del Municipio Zea.

4. Procesar el registro y los ingresos que se realizan diariamente.

5. Generar los libros contables Diario, Mayor, Mayor Auxiliar de tesoreria y otros
libros auxiliares.

6. Generar el Balance General Patrimonial mensual y final al cierre del ejercicio fiscal
COonN Sus respectivos anexos.

7. Verificar con el responsable de bienes el inventario para actualizar la informacion
contable.

8. Verificar que los tributos y deducciones de ley que hace la Unidad de Pagos o
Tesoreria sean transferidos a la cuenta de Fondos de Terceros y luego que sean
enterados al Fisco Nacional y demas Entidades correspondientes.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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9. Elaborar cierres mensuales o trimestrales, emitir los estados financieros y
remitirlos al Director de Hacienda Municipal.

10.Elaborar el cierre contable del ejercicio econdmico-financiero y determinar los
saldos de las cuentas bancarias que conforman el Tesoro Municipal, asi como

registrar los gastos comprometidos/causados y no pagados al cierre del ejercicio
fiscal.

11.Llevar el control y archivo de la documentacion contable.

12.Preparar informes trimestrales con resultados fisicos financieros y los andlisis

pertinentes segun los resultados evidenciados, asi como las recomendaciones del
caso.

13.Generar cualquier informaciéon contable que le sea solicitada por el Alcalde,
Director General, Director de Hacienda Municipal, el Concejo Municipal, la
Contraloria Municipal o el ordenamiento juridico vigente.

14.Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad tomando en consideracion las
solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a
través de la Direccion General de la Alcaldia.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Dependencia jerarquica: Direccion General
Dependencia adscrita: Direccién de Hacienda Municipal
Funciones Especificas

1. Coordinar la formulacibn y preparacion del Proyecto de Ordenanza de
Presupuesto Anual de la Alcaldia (incluyendo los Institutos y Entes
Descentralizados), asi como la consolidacion de los Planes Operativos Anuales
(POA) acordes a dicho proyecto.

2. Efectuar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de la Alcaldia del

3. Municipio Zea, asi como registrar, autorizar y controlar las imputaciones
presupuestarias.

4. Hacer las modificaciones presupuestarias y presentarlas al Director de Hacienda.

5. Analizar los distintos documentos que respalden las etapas de la ejecucion del
gasto, garantizando que la naturaleza del mismo este correctamente imputada y
gue se cuente con la suficiente disponibilidad presupuestaria.

6. Asistir al Alcalde en el establecimiento de las politicas que orienten la formulacion
del Proyecto de Presupuesto de Ingresos y Gastos, asi como para los ajustes y
modificaciones al mismo.

7. Asesorar atodas las Unidades Administrativas en materia de formulacion y control
presupuestario.

8. Analizar los proyectos de presupuesto elaborados por las diferentes
dependencias administrativas y proponer las modificaciones que se consideren
necesarias.

9. Elaborar las Disposiciones Generales del Presupuesto y actualizarlas segun el
marco legal vigente.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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10.Realizar los ajustes presupuestarios pertinentes segun las necesidades del
municipio y de la Alcaldia, a saber: modificaciones, rectificaciones solicitud y
tramitacion de créditos adicionales, aplicacion de recortes presupuestarios, etc.

11.Verificar la ejecucion del presupuesto de gastos y los ajustes necesarios que
deban realizarse sobre este para asegurar el mantenimiento del equilibrio
presupuestario en base a los principios de eficiencia, solvencia, transparencia,
responsabilidad y equilibrio fiscal.

12.Atender casos concernientes a solicitudes de modificaciones presupuestarias,
para que sea reflejando su efecto en las metas de los Planes Operativos
originales.

13.Controlar y evaluar la ejecucion fisica del presupuesto y presentar las
conclusiones de dicha evaluacion al Alcalde, para los fines consiguientes.

14.Preparar informes trimestrales con resultados fisico-financieros del presupuesto
de gastos y los analisis pertinentes segun los resultados evidenciados, asi como
las recomendaciones del caso.

15.Asesorar al Concejo Municipal, a la Contraloria Municipal, a la Sindicatura
Municipal, a las direcciones, unidades administrativas, oficinas, 6érganos
desconcentrados, entes descentralizados en la formulacion de sus respectivos
planes de gestion, plan operativo anual y proyectos de presupuestos anuales.

16.Las demas que le sefale el Alcalde o Alcaldesa segun la normativa vigente.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Dependencia jerarquica: Direccion General

Dependencia adscrita: Direccién de Hacienda Municipal

Objetivo

Vigilar los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Municipio Zea, ejecutando los
procesos de registro, verificacion, clasificacion, incorporacion y desincorporacion que se
requieran para el funcionamiento de las unidades administrativas, de conformidad con la
normativa vigente; asi como los terrenos ejidos afectados de conformidad con la ley.

Funciones

1.

Llevar la actualizacion del inventario segun los formularios BMI, BM2, BM3 y BM4
establecidos en la Publicacién 21 emitida por la Contraloria General de la Republica.

Llevar los expedientes correspondientes de adquisiciones de bienes muebles e
inmuebles con toda la documentacion en forma correlativa.

Mantener actualizados los registros de bienes incorporados y desincorporados
mediante el formulario BM2.

Mantener informados a los funcionarios designados en los respectivos cargos, que
se convierten en custodios de los bienes adscritos a las distintas unidades
administrativas, sobre los formularios y lineamientos aplicables en los procesos
relacionados con los bienes muebles.

Supervisar los inventarios fisicos en coordinacién con los funcionarios que los
custodian en las diferentes dependencias adscritas a la Alcaldia.

Elaborar mensualmente el resumen contable de bienes muebles y remitirlo a la
Unidad de Contabilidad, para su conciliacion.

Efectuar la rotulacion en coordinacion con los funcionarios custodios de todos los
bienes muebles adquiridos por la Unidad de Compras de la Alcaldia.

Llevar el registro eficiente de la cuenta de bienes muebles a través de un sistema
administrativo de control vigente.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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9. Inspeccionar permanentemente el buen uso, conservacion y proteccion de los
bienes de la Alcaldia del Municipio Zea.

10.Coordinar con el Director General la elaboracion de proyectos de normas,
reglamentos 6 instructivos, que regulen el registro, control y actualizacion del
inventario de bienes de la Alcaldia del Municipio Zea.

11.Asistir al Director de Hacienda Municipal, Director General y al Jefe de
Planificacion y Presupuesto, en relacion a la elaboracion del proyecto de
presupuesto en materia de la adquisicion de bienes muebles, asi como en la
elaboracién de la programacion de compras de bienes muebles.

12.En general, desempefiar dentro del &mbito de su competencia, todas aquellas
funciones y actividades que le fueren asignadas por el Director de Hacienda
Municipal o el Director General.

13.Elaborar el Plan Operativo Anual de la unidad de bienes tomando en
consideracion las solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima
autoridad jerarquica a través de la Direccion adscrita.

Lcda. Mary Y. Gutiérrez Abg. Aris Ovalles TSU Victor Bustamante
Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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Dependencia jerarquica: Despacho Alcalde - Direccion General

Objetivos

Recau

dar los tributos municipales, coadyuvando con el disefio de las politicas fiscales

de la Alcaldia, de conformidad con las ordenanzas respectivas y el ordenamiento juridico
vigente aplicable sobre la materia, y persuadir a los contribuyentes al cumplimiento
voluntario o coercitivo de sus obligaciones tributarias, a través de los procedimientos de
auditoria fiscal; garantizando una mayor recaudacion.

Funciones Especificas

1.

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas y reglamentos que sobre el manejo de la
Hacienda Municipal estén vigentes.

Supervisar, el funcionamiento de las unidades bajo y su responsabilidad.

Elaborar el plan Operativo Anual de la Alcaldia del Municipio Zea tomando en
consideracion las solicitudes y los lineamientos que le formule la méxima
autoridad jerarquica.

Supervisar a los funcionarios subalternos que tienen la responsabilidad de
autorizar las actividades inherentes para quienes van a solicitar las actividades
econdmicas dentro del Municipio, segun lo dispuesto por la ordenanza de la
materia 'y la Ley Organica del Poder Publico Municipal.

Proponer proyectos sobre ordenanzas fiscales, o reformas a las ya existentes con
el fin de obtener mayores ingresos.

Evaluar el sistema administrativo para la fijacion, liquidacion y recaudacion de los
tributos y otros ingresos municipales.

Supervisar los registros fiscales y de contribuyentes, previstos en las ordenanzas
y reglamentos, para facilitar la administracion de los tributos municipales.

Dirigir las actividades inherentes a la inspeccién y fiscalizacion de los
contribuyentes.
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10.Elaborar informes acerca de los resultados de la gestién administrativa, para su
remision al Concejo Municipal y la Contraloria Municipal.

11.Dirigir programas que coadyuven a la educacion tributaria de los contribuyentes,
incluyendo la aplicacion de sanciones pecuniarias por las infracciones del
ordenamiento juridico municipal.

12.Preparar informes trimestrales con resultados fisico-financieros y los andlisis
pertinentes segun los resultados evidenciados, asi como las recomendaciones del
caso.

13.Las deméas funciones que determine el Alcalde, el Director General, y otras
unidades de Apoyo Administrativo y Operativo y el ordenamiento juridico vigente.

14.Dirigir, la recaudacion de los diferentes impuestos municipales, para dotar al
Municipio de recursos financieros.

15. Evaluar, estadisticamente el comportamiento y los datos de los contribuyentes
del Municipio, para detectar posibles evasiones fiscales o distorsiones en las
cuentas que reflejen las obligaciones tributarias.

16. Planificar, la escogencia del grupo de contribuyentes, delimitandolos por grupos
econdémicos, por zonas geograficas o por cualquier otro criterio relevante, que
deben ser auditados para cumplir con el objetivo de la Gerencia.

17.Iniciar los procedimientos de determinacion de obligaciones tributarias, y
sustanciarlos a traves de las auditorias fiscales, de acuerdo con la normativa
procedimental para ello. Dar por concluido los mismos, siempre y cuando no sean
objeto de descargos o recurso legal alguno.

18. Disefiar politicas y planes que permitan realizar el proceso de recaudacién de los
ingresos municipales.

19.Organizar los registros fiscales y de contribuyentes, actualizandolos en funcion de
la normativa prevista en las ordenanzas y reglamentos.
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20.Orientar al usuario acerca de la informacion a suministrar para el registro como
contribuyente y uso de los servicios que se prestan.

21.Fiscalizar las actividades econémicas ejercidas en la jurisdiccién del Municipio.

22.Informar, a los contribuyentes en materia tributaria, mediante una buena
orientacion y darles a conocer sus deberes y derechos con el municipio a los fines
de facilitar y dar respuesta oportuna a sus necesidades, con apego a la legalidad.

23.Emitir las licencias y permisos para el ejercicio en la jurisdiccion del municipio Zea,
de las Actividades Econdmicas, la Publicidad Comercial, y Espectaculos Publicos,
previa aprobacion del Alcalde y la Sindicatura segun el caso.

24.Recaudar los diferentes tributos municipales y otros ingresos como son los
provenientes de la tasa por registro publico municipal (certificaciones y solvencias)
entre otros.

25.Registrar los ingresos asignados por el ejecutivo nacional, regional, y organismos
o fundaciones.

26.Elaborar la base de datos de todos los contribuyentes del municipio, a fin de
mantener actualizada la informacion.

27.Reqistrar los ingresos diarios recaudados ante la oficina de tributos o por los
recaudadores, para su debido control o formacién de la cuenta.

28.Garantizar a través de diferentes acciones, el cumplimiento de los deberes de los
contribuyentes en materias tributarias.

29.Diseflar y establecer estrategias a través de planes, programas, proyectos y
operativos con el fin de disminuir la evasiéon fiscal y la morosidad de los
contribuyentes.

30. Atender a los diferentes contribuyentes que se presenten ante la oficina de tributos
o de la Direccion de Hacienda.
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31.Disefar estrategias y mecanismos para propiciar la situacién de solvencia de los

contribuyentes.

32.Canalizar ante las diferentes dependencias que conforman la Alcaldia, las

diferentes denuncias y reclamos que realizan los contribuyentes para asegurar
una respuesta oportuna.

33.Realizar pronosticos

0 proyecciones en relacion con los ingresos de algunos

rubros, con el fin de prever contingencias ante variaciones importantes sobre la
estimacion anual de ingresos, para asi dar correctivos tempranos.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Dependencia jerarquica: Direccion General

Objetivo General

Dirigir los programas en materia de desarrollo y administracion del Recurso Humano y
en particular lo relacionado con la seleccion, clasificacion, remuneracion, desarrollo,
evaluacion, capacitacion, registro, control y bienestar social; de acuerdo con lo estipulado
en el ordenamiento juridico y los lineamientos dictados por el Alcalde.

Objetivos Especificos

1.

Cumplir y hacer cumplir el ordenamiento juridico municipal y nacional en materia
de competencia de administracion de recursos humanos para el personal al
servicio del Municipio.

Mantener actualizado los estudios del mercado laboral ofertante, con la finalidad
de asegurar que el Municipio tenga la informacion necesaria para reclutar,
seleccionar y mantener un personal de alta calidad al servicio de la administracién
publica municipal.

Gestionar acciones para la capacitacion técnica, e intelectual del personal que
labora en las diferentes dependencias de la alcaldia.

Prever los servicios de admision, registro e integracion del personal, a solicitud de
los titulares de los 6rganos y unidades adscritas, de acuerdo a los requisitos
exigidos por ellos y el ordenamiento juridico municipal y nacional.

Crear, desarrollar y mantener un clima organizacional que permita el pleno
desarrollo de la hormativa que regulala administracién de los recursos humanos.

Coordinar y ejecutar todo lo relacionado a la garantia de la Seguridad Social de
los trabajadores de la Alcaldia del Municipio Zea.

Procesar las solicitudes de pasantias tanto internas como externas.

Contribuir con el cumplimiento por parte de la Alcaldia y entes descentralizados
del marco juridico establecido en la Ley Organica de Prevencion, Condiciones y
Medio Ambiente de Trabajo (LOPCYMAT) y su Reglamento, a fin de promover el
nivel mas elevado posible de bienestar fisico, mental y social de sus trabajadores.
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9. Proponer al ciudadano Alcalde o Alcaldesa el plan integral de seguridad interna,
de salud y seguridad en el trabajo, anualmente o cuando éste lo requiera, asi
como presentar los informes de gestion que de ellos se deriven.

10.Velar por armonizar y celebrar condiciones de crecimiento laboral y personal para
generar un ambiente de trabajo motivado, digno y con decoro entre los
trabajadores de la alcaldia.

11.Planificar y coordinar los eventos de recreacion y esparcimiento para el personal.

12.Incorporar en el Sistema de Registro de Organos y Entes del Sector Publico
(SISROE) de la Contraloria General de la Republica, la informacion institucional
respectiva, asi como la informacion relativa a los movimientos de ingresos y
egresos de personal, dentro de los cinco (5) dias siguientes a que estos se
produzcan.

13.Elaborar y adecuar el Manual Descriptivo de Clases de Cargos de la Alcaldia del
Municipio Zea y velar por su aplicacion.

14.Consultar a la Contraloria General de la Republica, si quienes aspiran a optar a
cargos en la Alcaldia del Municipio Zea se encuentran debidamente habilitados;
de acuerdo con lo establecido en la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.

15.Elaborar el Plan Operativo Anual de la Direccion tomando en consideracion las
solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a
través de la Direccidon General, y la Direccion de Hacienda Municipal de la Alcaldia
del Municipio Zea.

16. Dirigir y coordinar los procesos para la evaluacion del personal.
17.0rganizar y realizar los concursos que se requieran para el ingreso o ascenso de

los funcionarios o funcionarias de carrera, segun las bases y baremos aprobados
por el Ministerio de Planificacion y Desarrollo.
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18.Instruir los expedientes en caso de hecho que pudieran dar lugar a la aplicacion

de las sanciones previstas en la ley del Estatuto de la Funcion publica o Ley
Organica del Trabajo.

19.Las demas que le sean asignadas por el Alcalde o Alcaldesay la normativa juridica

vigente.
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Objetivos Especificos del Area de Nomina

1. Elaborar las nébminas para el pago de sueldos, salarios, pensiones y los beneficios
socio-economicos del personal de la Alcaldia del Municipio Zea.

2. Procesar el archivo txt generado, ante el portal bancario o pagina patria para el
pago de sueldos, salarios, pensiones y los beneficios socio-econémicos del
personal de la Alcaldia del Municipio Zea.

3. Tramitar lo concerniente al Fondo de Garantia de Prestaciones Sociales del
personal de la Alcaldia del Municipio Zea.

4. Calcular los pagos correspondientes a la terminacion de la relacion laboral y
funcionarial.

5. Cuantificar a través del sistema de ndmina las retenciones o deducciones, aportes
patronales u obligaciones correspondientes a los trabajadores dependientes de la
Alcaldia del Municipio Zea, generando los reportes respectivos, archivos o
documentos.

6. Informar a la Unidad de Presupuesto el ingreso y egreso de personal, para su
incorporacion y desincorporacion de las asignaciones presupuestarias en las
diferentes subpartidas subespecificas.

7. Realizar junto al Alcalde, Director de Recursos Humanos y Director General, los
estudios relacionados con el sistema oficial de sueldos y salarios, asi como la
clasificacion de cargos.

8. Sugerir los pagos por los medios mas eficientes que se encuentren a disposicion.
9. En general, desempeiiar dentro del ambito de su competencia, todas aquellas

funciones y actividades que le fueren asignadas por el Director de Recursos
Humanos o el Director General.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Funciones del Area de Atencion y Bienestar Laboral

1.

Realizar los expedientes y mantener actualizados y foliados los expedientes de
los funcionarios y demas personal que prestan servicios a la Alcaldia del Municipio
Zea, asegurando su adecuado uso por admision, registro e integracion del
personal, de acuerdo a los requisitos exigidos por la Direccién de Recursos
Humanos y el ordenamiento juridico municipal y nacional.

Llevar el control fisico de los expedientes o documentos solicitados en calidad
préstamo.

Efectuar tramites administrativos, inherentes al pago de beneficios
socioecondmicos vigentes.

Coordinar la elaboracion y actualizacion del registro de informacién de cargo y
analizar los resultados obtenidos, con el objeto de brindar al director informacién
Gtil para la toma de decisiones.

Coordinar la asignacion de carnets de identificacion, asi como los mecanismos de
control de acceso del personal.

Procesar los ingresos y egresos del personal ante el 1.V.S.S, el FAO.V vy la
Tesoreria de Seguridad Social.

Realizar los tramites administrativos pertinentes a los fines de que el Director de
Recursos Humanos -certifique las copias fotostaticas de los expedientes
administrativos, disciplinarios y demas documentos que le sean requeridos

Llevar un registro actualizado de los procedimientos judiciales y administrativos
con ocasion de demandas o procedimientos ante los tribunales contencioso
administrativos o inspectoria del trabajo segun sea el caso.

Velar por la presentacién de la Declaracion Jurada de Patrimonio por parte del
Personal que ingresa o egresa de la Alcaldia del Municipio Zea, asi como la
actualizacion anual requerida por la Contraloria General de la Republica. Elaborar
y presentar ante el Director de Recursos Humanos, las resoluciones de remocion,
retiro, destitucion y las notificaciones correspondientes.

10.Procesar y gestionar las solicitudes de jubilaciones ordinarias y/o especiales,

segun corresponda, de acuerdo con la normativa legal.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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11.Procesar y gestionar las solicitudes de pension por sobreviviente o incapacidad
de acuerdo con la normativa legal.

12.Coordinar y garantizar la aplicacion de programas de evaluacion de desempefio
al personal empleado y las evaluaciones de eficiencia a los trabajadores
dependientes; analizar los resultados obtenidos y presentar informe técnico al
Director.

13.Preparar y presentar al Director de Recursos Humanos, la informacion necesaria
para la elaboracién del Proyecto de Presupuesto de Gastos del personal, segun
corresponda a esta Area.

14.En general, desempefiar dentro del ambito de su competencia, todas aquellas
funciones y actividades que le fueren asignadas por el Director de Recursos
Humanos o el Director General.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Dependencia jerarquica: Direccion General

Objetivo

Fortalecer la imagen institucional, asi como los procesos comunicacionales de la
Alcaldia, aplicando estrategias planificadas que garanticen la fluidez de la informacion;
igualmente programar, organizar y coordinar la ejecucion de los eventos institucionales
en los cuales tenga participacion la Alcaldia del Municipio Zea, para coadyuvar con el
fortalecimiento de la imagen institucional.

Funciones Especificas

1.

Efectuar las actividades correspondientes a las relaciones publicas, garantizando
la proyeccion de una imagen positiva y comunicacion efectiva; para contribuir al
fortalecimiento de la gestion Municipal.

Cubrir las pautas asignadas, redactar notas de prensa y difundir la informacion a
los diferentes medios de comunicacién social.

Prestar asistencia a las unidades administrativas en cuanto a la cobertura de
eventos, charlas, talleres, publicaciones y demas actividades relacionadas con el
proceso comunicacional.

Coordinar el funcionamiento de los medios informativos, asi como de su
contenido, formato y disefio, garantizando el enlace con los distintos organismos
comunicacionales municipales, regionales y nacionales.

Ejecutar actividades institucionales e interinstitucionales relativas a las relaciones
publicas y protocolo.

Desarrollar campafas informativas y divulgativas sobre asuntos de interés para el
Municipio Zea.

Tramitar las publicaciones en los distintos medios masivos y/o alternativos a nivel
municipal, regional y nacional.
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8. Administrar, en materia de su competencia, el contenido de la pagina web, internet
y las cuentas de redes sociales de la Alcaldia del Municipio Zea.

9. Contribuir en la preparacion del Plan Operativo Anual tomando en consideracion
las solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a
través de la Direccion General y la Direccion de Hacienda Municipal.

10.Las demas funciones que le asigne el Alcalde o el Director General.
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Dependencia jerarquica: Direccion General
Objetivo

Planificar la elaboracion de proyectos y establecer los criterios técnicos para la ejecucion,
modificacién, actualizacion y seguimiento de los mismos del plan de desarrollo urbano
local y realizar inspecciones de construccion y mantenimiento de obras civiles y de
servicios publicos, asi como supervisar las actuaciones en materia de planificacion rural
y urbana, variables urbanas, cedulas catastrales, geologia y ambiente, sistemas de
informacion urbanistica, archivo, y catastro fisico haciendo cumplirlas, Ordenanza,
reglamentos y el ordenamiento Juridico Municipal.

Funciones Especificas

1. Formular los proyectos de planes urbanisticos cuya elaboracién corresponda al
Alcalde, segun lo dispuesto en el ordenamiento juridico vigente.

2. Asesorar al Alcalde en las materias relacionadas con la formulacién y la ejecucién
de los planes urbanisticos municipales, asi como de sus modificaciones y
correcciones.

3. Asesorar a la Comisién Permanente de Desarrollo Urbano del Concejo Municipal,
en los casos que le sea requerido.

4. Coordinar las actividades relacionadas con la aplicacion del ordenamiento juridico
urbanistico.

5. Establecer relaciones permanentes de coordinacién con los municipios vecinos y
demas organismaos nacionales y del Estado Mérida, a los fines de la ejecucion de
los planes urbanisticos municipales.

6. Evaluar la ejecucion de los planes territoriales y de ordenacion urbanistica que
afecten al Municipio.

7. Atender y responder las consultas de los particulares, de conformidad con lo
dispuesto en las ordenanzas urbanisticas, incluyendo la permisologia segun la
factibilidad de servicios para las futuras remodelaciones y/o construcciones.

8. Inspeccionar la ejecucion de las obras.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
Lcda. Mary Y. Gutiérrez Abg. Aris Ovalles TSU Victor Bustamante
Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
\ Direccidn Correo electrénico alcaldiadezea@gamial.com J



mailto:alcaldiadezea@gamial.com

ESTADO BOLIVARIANO DE MERIDA
m; MUNICIPIO ZEA
F'?,\\ <4F ALCALDIA
ALCALDIA
:ZEA; DEL MUNICIPIO ZEA
4

Direccion de Ingenieria Catastro y Ambiente Cdédigo: DA-DG-DIMCA ] “—.

< / § REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
.

TR

9. Revisar y aprobar las valuaciones en la ejecucion de obras municipales.

10.Expedir las Constancias de Habitabilidad y cualquier constancia de urbanismo que
este dentro de su competencia, coordinadamente con la Coordinacion de
Catastro.

11.Inspeccionar y fiscalizar las construcciones de las obras publicas municipales,
emitiendo los reparos, canalizando las observaciones relativas a las desviaciones
observadas entre los proyectos y las obras que los concretan, hacia las instancias
pertinentes.

12.Supervisar y fiscalizar la ejecucion de contratos de reparaciones, restauraciones
y de ampliacién de obras publicas municipales, que sean consideradas de interés
para el Municipio.

13. Dirigir y fiscalizar las reparaciones, restauraciones, remodelaciones, ampliaciones
y construcciones de obras publicas municipales, que sean ejecutadas por
administracion directa a través de la Direccion de Ingenieria.

14.Redactar los términos de referencia para la contratacibn de anteproyectos,
proyectos y ejecucion de obras municipales.

15. Participar en la elaboracién del proyecto del plan de gestién municipal y del
presupuesto de obras conjuntamente con el funcionario competente.

16.Solicitar al alcalde reglamentar las instancias coordinadoras, permanentes o
temporales, necesarias a los fines de armonizar y fundamentar los planes de
desarrollo.

17.Coordinar, orientar y apoyar las actividades del personal adscrito al area de su
competencia.

18.Elaborar el programa anual de mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones, asi como de la contratacion de las obras publicas necesaria para el
fortalecimiento y desarrollo de las instalaciones fisicas de los inmuebles de la
Alcaldia.

19. Planificar y coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de las quebradas,

alcantarillas, aceras, brocales, servicios generales, escaleras, infraestructura
fisica como escuelas, ambulatorios y canchas.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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20.Supervisar las actividades de la Gerencia sobre la contratacion de los proyectos
requeridos por el Municipio

21.Realizar las actas de inicio, informes avales, valuaciones y actas de prérroga,
culminacién y de aceptacion definitiva correspondientes a los contratos, a fin de
cumplir con las normas y procedimientos establecidos para la ejecucion de
contratos.

22.Presentar las propuestas sobre las prioridades en la ejecucion de proyectos de
ordenamiento y de equipamiento urbano que requiera la poblacion del municipio,
con la finalidad de planificar el desarrollo urbanistico del municipio.

23.Consolidar el Plan de Desarrollo Urbano Local o los Planes Especiales y los
instrumentos legales en los que se apoyara su ejecucion.

24.Presentar para la consideracion del Alcalde, propuestas de modificaciones a los
anteproyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos y resoluciones que regulen el
desarrollo urbanistico del municipio y la contratacion de servicios profesionales,
destinados a la elaboracion o modificacion de planes y proyectos.

25.Propone los criterios técnicos necesarios para suscribir convenios con promotores
de desarrollo urbanistico, asociaciones de vecinos y deméas organizaciones
comunales, destinados al desarrollo de proyectos urbanos, mejoramiento vial,
espacios publicos del municipio.

26.Elaborar los proyectos de respuesta a las solicitudes de los contribuyentes de
catastro, entes nacionales y estadales, dependencias internas y Concejo
Municipal, sobre la aplicacién de las ordenanzas y normativas en materia de
ordenamiento y planificacion urbana, producto del estudio, andlisis, interpretacion
y emision de respuestas oficiales, que garanticen un crecimiento urbano armonico
y ajustado a los instrumentos juridicos vigentes

27.Coordinar, supervisar y establecer lineamientos para la elaboracion de los
estudios concernientes al ordenamiento urbano de las areas publicas a
implementar en el @mbito territorial del Municipio.
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28.Coordinar las actividades destinadas a la formulacion de los estudios
concernientes al ordenamiento urbano de las areas publicas del Municipio,
mediante el establecimiento de lineamientos y criterios técnicos, con el fin de guiar
la elaboracion y desarrollo de los mismos, garantizando el desarrollo armonico del
Municipio.

29. Contribuir en la preparacién del Plan Operativo Anual tomando en consideracion
las solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a
través de la Direccién general y la Direccion de Hacienda.

30.Preparar informes trimestrales con resultados fisico-financieros y los analisis
pertinentes segun los resultados evidenciados, asi como las recomendaciones del
caso.

31.Elaborar y coordinar con las unidades adscritas el Plan Operativo Anual de la
Direccion tomando en consideracion las solicitudes y los lineamientos que le
formule la méxima autoridad jerarquica a través de la Direccién general y la
Direccion de Hacienda.

32.Las demas que le sean asignadas por el Alcalde, y por el ordenamiento juridico
vigente.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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Dependencia jerarquica: Direccion General

Dependencia adscrita: Direccion de ingenieria Municipal

Objetivo General

Supervisar, las actuaciones en materia de planificacion rural y urbana, variables urbanas,
cedulas catastrales, sistemas de informacion urbanistica, archivo y catastro fisico,
haciendo cumplir las Ordenanza, reglamentos y el ordenamiento Juridico Municipal.

Funciones Especificas

1.

Constituir la informacion relativa a los aspectos legales, fisicos y valorativos de los
inmuebles, asi como la informacion cartografica del municipio.

Organizar la planificacion urbana, el crecimiento Urbanistico, ordenamiento
territorial, la implementacién de las normas catastrales y ambientales.

Demarcar las zonas rurales y urbanas del municipio y elaborar los planos y las
actas respectivas conjuntamente con la dependencia con competencia en materia
de planificacion urbana.

Actualizar el registro catastral de los ejidos municipales y de aquellos
asentamientos informales ubicados sobre los mismos, en el marco de lo
establecido en la Ley vigente y otras disposiciones legales que regulen la materia
de tenencia de la Tierra en los asentamientos urbanos populares.

Formar el catastro de los servicios publicos que se ofrecen en el Municipio Zea,
bien sean de la competencia nacional, estatal o municipal.

Aplicar las normas contenidas en las leyes, ordenanzas, decretos, acuerdos,
resoluciones y demas instrumentos juridicos que regulen la materia catastral.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos técnicos para mantener actualizado
el inventario de los bienes inmuebles que conforman el municipio, de acuerdo con
los instrumentos juridicos que regulen la materia catastral.
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8. Asesoramiento sobre materia catastral a los contribuyentes y a las unidades
administrativas de la Alcaldia del Municipio Zea que asi lo requieran.

9. Elaborar las tablas de valores de la tierra unitarios de la construccién urbana de
acuerdo con los estudios realizados y mantenerlas debidamente actualizadas y
focalizar la atencidn en el valor de uso correspondiente.

10.Expedir las constancias de inscripcion, certificaciones, cedulas y constancias
Catastrales.

11.Realizar inspecciones, mediciones, levantamientos topogréficos y verificacion de
areay linderos para la actualizacion de las caracteristicas fisicas de los inmuebles.

12.Inspeccionar las areas de Zonificacion y Riesgo que se encuentra en el inmueble
(terreno o la infraestructura).

13.Inspeccionar la altura, area minima de parcela, retiros, densidad donde se
encuentra ubicado el inmueble para la solicitud de variables urbanas.

14.Inspeccionar los diferentes usos conformes y no conformes de las poligonales
urbanas del municipio establecidos en la ordenanza de zonificacién y arquitectura.

15.Evaluar que las inspecciones realizadas cumplan con los requerimientos y
lineamientos establecidos en la ley y en las ordenanzas vigentes.

16.Recibir, analizar y aprobar los planos de mensura realizados por profesionales en
el area de la topografia.

17.Expedir Certificado de Empadronamiento Catastral en los casos de posesion u
ocupacion-del inmueble por personas que no sean titulares de la propiedad del
mismo, de conformidad con los requisitos establecidos en la Ley que regula la
materia.

18.Fijar los precios referenciales actualizados de los inmuebles en m2 de terreno y
m2 de construccion de acuerdo a su ubicacion y area dentro del Control y
Asignacion de los numeros correspondiente al inmueble (Terreno y edificacion)
para obtener una direccion exacta.

19.Estudiar y redactar los proyectos de ordenanzas en materia urbanistica, catastral
y ambiental sometidas a su consideracion.
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20.Realizar levantamientos parcelarios y topograficos.

21.Evaluar que los permisos solicitados en las areas urbanisticas y ambientales
cumplan con los requerimientos y lineamientos establecidos en las ordenanzas.

22.Dar Cumplimiento a lo previsto en la ordenanza sobre el uso y mantenimiento de
aceras, cunetas, areas verdes, parcelas y/o lotes de terreno que limitan con vias
publicas de los Municipios Tovar, San Simon y la Tendida.

23.Solicitar los estudios de Impacto ambiental de los proyectos de nuevos desarrollos
publicos o privados.

24.Evaluar las areas de riesgo dentro de las comunidades para consagrarlas como
areas verdes y zonas de esparcimiento, para despejar la aglomeracion y alta
cantidad de viviendas en espacios relativamente pequefios.

25.Armonizar los criterios de avalios y actualizarlos con la Direcciébn de
Infraestructura, a los fines que, en el Concejo Municipal, se establezca la fijacion
de los canones de arrendamiento y de otros derechos fiscales de uso de bienes
inmuebles municipales, y de la fijacion de los precios de venta y de compra de
bienes inmuebles por parte del Municipio.

26.Conjuntamente con la Direccion de Infraestructura, realizar el seguimiento a los
cambios producidos en las construcciones del Municipio, para actualizar los
registros catastrales.

27.Atender con eficiencia las gestiones de las personas naturales y juridicas en todo
lo atinente al registro catastral.

28.Asesorar a los entes descentralizados del Municipio en lo referente al manejo y
disposicion de los bienes inmuebles de su propiedad y la custodia de ellos, y
apoyarlos en las gestiones que sean de competencia de la coordinacion.

29.Orientar a las personas naturales y juridicas en sus gestiones inmobiliarias.

30.Elaborar los planos de los bienes inmuebles del municipio y de cualquier predio
rural o urbano, ejido o privado.
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31.Elaborar todo tipo de levantamiento topogréafico dentro de la poligonal urbana y
rural, a través del sistema de GPS e Incorporar y actualizar el registro de las areas
verdes en zonas municipales.

32.Actualizar los planos o croquis de los acueductos y red de aguas servidas
existentes en el municipio.

33.Poner en marcha la ejecucion de proyectos orientados a lograr la modernizacion
de los procesos catastrales y mejorar la atencion al contribuyente.

34.Disefar los lineamientos para generar la cartografia digital de los inmuebles
inscritos en la jurisdiccion del Municipio, segun lo establecido en las Normas
Técnicas para la Formacién y Conservacion del Catastro Nacional.

35.Coordinar la implementacion del Sistema de Informacién Geografica SIG.

36.Digitalizar y actualizar toda la informacion catastral existente en la Coordinacion
de Catastro; asi como apoyar a las dependencias administrativas internas y
externas en la facilitacion de planos e informacion cartogréafica del Municipio.

37.Prestar asistencia técnica a los organismos de seguridad y prevencion, tanto
nacionales, estatales y municipales, en las materias de su competencia.

38.Contribuir en la preparacion del Plan Operativo Anual tomando en consideracién
las solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a
través de la Direccién general y la Direccion de Hacienda.

39.Las demas que le sean asignadas por el Alcalde o Alcaldesa, por la Direccién de
Infraestructura, y por el ordenamiento juridico vigente.
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Dependencia jerarquica: Direccion General
Dependencia adscrita: Direccion Infraestructura, Ambiente y Catastro
Objetivo General

Promover programas y proyectos tendientes a la preservacién, conservacion y
recuperacion del medio ambiente. Propiciar el desarrollo y transferencia de
conocimientos, habilidades y estilos de vida apropiados para la generacion de cultura de
respeto, conservacion y preservacion de un ambiente sano y saludable.

Funciones Especificas

1. Fomentar la proteccion, restauracion y conservacion de los ecosistemas y
recursos naturales, bienes y servicios ambientales, con el fin de propiciar el
aprovechamiento y desarrollo sustentable.

2. Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, ordenanzas y programas
relacionados con los recursos naturales, medio ambiente, aguas, bosques, flora'y
fauna silvestre, terrestre y acuatica del Municipio Zea.

3. Proponer el establecimiento de areas naturales protegidas y supervisar las labores
de conservacion, proteccion y vigilancia de dichas areas.

4. Coordinar, y ejecutar proyectos de formacion, capacitacion y actualizacién para
mejorar la capacidad de gestion ambiental y el uso sustentable de recursos
naturales.

5. Fomentar la proteccion, restauracion y conservacion de los ecosistemas y
recursos naturales, bienes y servicios ambientales, con el fin de propiciar el
aprovechamiento y desarrollo sustentable.

6. Vigilar el cumplimiento de las leyes, normas, ordenanzas y programas
relacionados con los recursos naturales, medio ambiente, aguas, bosques, flora'y
fauna silvestre, terrestre y acuatica del Municipio Zea.

7. Proponer el establecimiento de areas naturales protegidas y supervisar las labores
de conservacion, proteccion y vigilancia de dichas areas.
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8. Coordinar, y ejecutar proyectos de formacion, capacitacion y actualizacion para
mejorar la capacidad de gestion ambiental y el uso sustentable de recursos
naturales.

9. Prestar asistencia técnica a los organismos de seguridad y prevencion, tanto
nacionales, estatales y municipales, en las materias de su competencia.

10. Gestionar talleres para la orientaciéon de los procesos educativos y culturales a fin
de fomentar conciencia ambiente.

11.Propiciar la formacion de Agentes de conservacion ambiental.

12.Coordinar y ejecutar la siembra de especies autdctonas para reforestar el
municipio durante todo el afio.

13.Contribuir en la preparaciéon del Plan Operativo Anual tomando en consideraciéon
las solicitudes y los lineamientos que le formule la méxima autoridad jerarquica a
través de la Direccion general y la Direccion de Hacienda.

14.Las demas que le sean asignadas por el Alcalde o Alcaldesa, por la Direccion de
Ingenieria, y por el ordenamiento juridico vigente.
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Dependencia jerarquica: Direccion General
Objetivo General

Dirigir las acciones relativas a ciertas actividades educativas y culturales; fomentando
con ello la realizacion de acciones en el perimetro colectivo, contribuyendo con la
diversidad y formacion integral en la difusion de todas estas areas afines para el beneficio
de nuestro municipio. Asi mismo debe organizar y coordinar los actos protocolares
programados por la Alcaldia y el Concejo Municipal.

Funciones Especificas

1. Velar por el rescate, preservacion y ampliacion del patrimonio -cultural,
arqueolodgico, antropolégico e histérico del municipio, en todas sus
manifestaciones y coadyuvar en su difusién, asi como en las otras expresiones de
la cultura municipal.

2. Organizar, coordinar y supervisar actos y eventos protocolares de la Alcaldia y del
Concejo Municipal.

3. Planificar la logistica requerida por cada uno de los eventos protocolares de la
Alcaldia y del Concejo Municipal.

4. Fomentar programas de formacion protocolar a personas interesadas y a quienes
constituyen el cuerpo de protocolo de la funcion.

5. Apoyar a todas las manifestaciones de la creatividad humana, la invencion, la
expresion, cualquiera sea su modalidad, merito o destino, en funcion de la
diversidad, el bienestar y la riqueza de la vida, del desarrollo cultural.

6. Velar por el mejoramiento de la cultura, el equilibrio ecoldgico y territorial y
Especificamente, las actividades en las siguientes areas o disciplinas; las artes
plasticas, esceénica, visuales, auditivas, literarias, del patrimonio
arqueoldgico, museoldgico, archivologico, antropologico, socioldgico,
bibliotecoldgico.
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7. Desarrollar acciones dirigidas a potenciar la creatividad de la poblacion, asi como
a los trabajadores culturales, estableciendo formas de reconocimiento,
fomentando la creacion de premios Municipales de las diversas areas de la
cultura.

8. Establecer y favorecer la creacion de mecanismos y funcionamientos, para la
cooperacion Cultural entre los sectores organizados de la poblacion y de la vida
cultural del Municipio.

9. Formar y potenciar promotores socio-culturales, con perfiles de investigador,
administrador, facilitador y gerente de la accion cultural, para atender a las
comunidades urbanas, suburbanas y rurales del Municipio.

10.Promocionar creatividades educativas con apoyo de las instituciones, para
producir nuevos valores en la Sociedad Zedefia.

11.Supervisar y apoyar las actividades relacionadas con la parte de instruccion en
costura ubicada en escuela de labores del municipio.

12.Presentar al Alcalde un informe trimestral de las actividades realizadas.

13.Brindar apoyo logistico a las unidades administrativas en la celebracion de
eventos y demas actividades institucionales.

14.Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad tomando en consideracion las
solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a
través de la Direccion General y la Direccién de Hacienda.

15.Las demas que le sean asignadas por el Alcalde, y/o la Direcciéon General o el
ordenamiento juridico vigente.
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Dependencia jerarquica: Despacho Alcalde

Objetivo General

Impartir, Difundir y Proyectar Conocimientos Musicales en todos los Niveles Basicos e
Instrumentacion; utilizando Métodos Técnicos y Sisteméticos de Ensefanza;
Incentivando a los nifios, nifias y adolescentes en el arte de la Musica para la
Capacitacion y Formacién de Promociones de Relevo, e involucrarlos dentro del
ambito Social y Laboral.

Funciones Especificas: Director Académico

1. Promover y difundir la misién, visién, y objetivo dentro de la institucién.

2. Garantizar el buen funcionamiento y desarrollo de las actividades de la Escuela
de masica, asi como la disciplina, ética y valores dentro de ella.

3. Ejercer la representacion de la Escuela de Musica ante su municipio y/o
comunidad(es) e instituciones que hacen vida en los mismos, asi como ante la

institucién y la(s) agrupacion(es) de la (s) cual (es) es responsable (ensamble
criollo Simén Diaz”).

4. Conformar y aprobar la relacion de horas trabajadas por el personal docente,
elaborada por la secretaria de la institucion.

5. Disefiar, orientar y evaluar todos los procedimientos técnicos, administrativos,
artisticos, académicos, pedagdgicos y musicales de la institucion.

6. Supervisar y evaluar el desempefio del personal adscrito a la Escuela de musica.

7. Coadyuvar a la formacion académica y/o musical, del personal adscrito a la

institucion.
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8. Revisar y certificar la informacién escrita que se produzca, con el personal,
agrupaciones, materiales, bienes y equipos de la institucion, manteniendo
informado a su superior inmediato.

9. Ejercer la responsabilidad de equipos, bienes materiales, recursos e implementos
necesarios para el desarrollo de las actividades planificadas.

10.Elaborar los informes de gestion a fin de rendir cuentas a su superior inmediato
de las actividades realizadas.

11.Atender y dar respuesta eficiente, efectiva y eficaz a las solicitudes hechas por
sus superiores, por los integrantes de las agrupaciones de las cuales es
responsable, el personal a su cargo y el pablico general.

12.Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad tomando en consideracion las
solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a
través de la Direccion General y la Direccién de Hacienda.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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Funciones Especificas: Director Orquestal

1. Coordinar, gestionar, administrar y supervisar equipos, y bienes materiales del
nucleo.

2. Promover y difundir la misién, visién, y objetivo de la escuela de musica.

3. Gestionar, promover y administrar recursos, equipos, bienes materiales e
implementos necesarios para el desarrollo de las actividades propias de la
institucion.

4. Garantizar el buen funcionamiento y desarrollo de las actividades de la institucion,
asi como la disciplina, ética y valores dentro del mismo.

5. Cumplir los lineamientos emanados por el Director académico, en aras del
desarrollo integral de la mision, vision y objetivos de la misma.

6. Coordinar, supervisar e impartir instrucciones al equipo operativo de la institucion,
en funciébn de las actividades programadas y/o aprobadas por el Director
académico.

7. Asistir al Director académico en aquellas actividades administrativas que le
delegue a su persona.

8. Gestionar, -administrar, custodiar, los equipos, bienes materiales; asi como los
recursos e implementos necesarios para el desarrollo de las actividades
planificadas, conformadas y aprobadas por el Director académico de la institucion.

9. Elaborar la relacion de horas trabajadas por los integrantes de la agrupacién a su
cargo, realizando el seguimiento del control académico a través de los formularios
y demas mecanismos establecidos, para el control de asistencia y de némina,
debidamente aprobada por el director académico para su respectivo pago.
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10.Controlar la asistencia de las agrupaciones a su cargo y conformar conjuntamente
con los docentes la asistencia de los integrantes.

11.Utilizar los formatos necesarios para recopilar, consolidar y documentar, planificar,
y sistematizar, las actividades que se desarrollan en su area, asi como actualizar
constantemente la base datos de conciertos y demas actividades académico
musicales.

12.Atender y dar respuesta oportuna y eficaz a las solicitudes hechas por sus
superiores (Alcaldia del Municipio Zea, Director Académico.)

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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Dependencia jerarquica: Direccion General

Objetivo General

Garantizar el adecuado funcionamiento de los servicios publicos mediante la supervision,
conduccién y control de las actividades planificadas, dirigidas a satisfacer las
necesidades de las comunidades ubicadas en la jurisdiccion del municipio, segun lo
establecido en la Ley Organica del Poder Publico Municipal, Ley Organica de
Planificacion Urbanistica, Ordenanzas y cualquier normativa vigente asi como
supervisar, planificar y organizar el mantenimiento, limpieza y conservacion de la vialidad
Urbana y Rural, dentro de la jurisdiccion del Municipio Zea.

Funciones

1.

Desarrollar planes de mantenimiento de la vialidad del Municipio, que generen una
trama vial articulada y organizada.

Coordinar con las comunidades el mantenimiento de las vias rurales (patroleo,
desmalezajes y fumigacion).

Disefiar e implementar medidas que permitan mejorar las condiciones de
movilizacion y circulacion de personas y vehiculos automotores, de acuerdo a las
Ordenanzas y Reglamentos vigentes en la materia, dentro de la red vial del
Municipio.

Analizar el desarrollo de las actividades urbanas en relacion al transito, evaluar
las propuestas de obras viales a ejecutar, por parte de los particulares y de otros
organismos publicos en la red vial municipal.

Canalizar y atender las denuncias, solicitudes y requerimientos de la comunidad
en materia de transporte publico, transito y vialidad en el Municipio.

Apoyar a la Direccion de Ingenieria en la formulacién del Plan de Mantenimiento
Vial Anual del Municipio.
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Direccién de Servicios Publicos

7. Atender y procesar denuncias y solicitudes en materia de transito y vialidad en el
Municipio, mediante la inspeccion en el sitio, que permita constatar la magnitud
del problema de la via de dominio publico y dar soluciones oportunas
respondiendo a las expectativas de la comunidad.

8. Elaborar los programas y proyectos de sefializacion y demarcacion de la vialidad
del Municipio.

9. Elaborar y coordinar la ejecucion de planes de contingencia de transito, para
emergencias o0 eventos especiales.

10. Supervisar el mantenimiento y reparaciones mayores o menores de la maquinaria
pesada y vehiculo(s) asignados y llevar un efectivo control que garantice de
manera eficiente la operatividad de los mismos.

11.Asignar y supervisar las labores diarias de la maquinaria pesada y equipo de
transporte en funcion de cronogramas de rutas dentro del Municipio Zea.

12.Realizar inspecciones cuando se realicen roturas de aceras y calzadas a
particulares y empresas de servicios publicos, con la finalidad de inspeccionar y
diagnosticar el impacto de acuerdo a lo establecido en las ordenanzas.

13.Programar y coordinar trabajos de bacheos con asfalto frio, a través de las
cuadrillas adscritas a la Direccion de Ingenieria Municipal, con la finalidad de
conservar la vialidad en el municipio, garantizando el mantenimiento preventivo y
correctivo.

14.Dirigir el despeje de las vias de comunicacion en casos de derrumbes y
deslizamientos.

15. Supervisar, planificar y organizar el mantenimiento y suministro eficiente de los
sistemas de acueductos Urbanos y Rurales, tuberias de conexion y demas
accesorios que forman parte de los sistemas de acueductos.

16. Supervisar, planificar y organizar el mantenimiento y suministro eficiente de los
sistemas de acueductos Urbanos y Rurales, tuberias de conexion y demas
accesorios que forman parte de las aguas servidas y cloacas en el municipio.
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17.Planificar cronogramas de limpiezas de calles, avenidas, plazas,

parques, estadio, Cementerios, Matadero.

18.Velar por el mantenimiento de los acueductos que suministran el servicio de agua
potable en la jurisdiccion del municipio.

19.Realizar inspecciones permanentes a los acueductos en las cabeceras o
manantiales donde se genera el suministro del agua potable con el fin de
garantizar la potabilidad del vital liquido.

20.Ejercer el control y la vigilancia sobre el funcionamiento de la maquinaria y equipos
a su servicio.

21.Reportar a la Direccion de Ingenieria Municipal las averias que se ocasionen en
las redes de distribucion y canalizar la reparacion inmediata de la misma
conjuntamente con la Unidad de Compras.

22.Realizar la cloracion en el tiempo correspondiente a los acueductos sujetos a tal
programa y periédicamente realizar la toma de muestras, necesarias para su
posterior analisis fisico-quimico y bacteriolégico.

23.Realizar horarios para el racionamiento del agua en periodos de sequia.

24.Coordinar con los operarios de acueductos los trabajos semanalmente para
mantenimiento de acueductos.

25.Supervisar los sistemas de aguas servidas.
26.Supervisar y orientar para los permisos de empotramientos de aguas servidas con
los respectivos seguimientos de las conexiones y reparacion de los dafios

ocasionados.

27.Presentar informes de las actividades realizadas incluyendo inspecciones de los
sistemas de aguas servidas.

28.Coordinar los trabajos necesarios con los obreros en caso del colapso de los
servicios.

29.Supervisar el funcionamiento de drenajes en la via, verificando botes de aguas
gue ocasionen dafios a la misma.
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30. Supervisar el mantenimiento del vehiculo(s) compactador(es) y llevar un efectivo
control que garantice de manera eficiente la operatividad del mismo.

31.Supervisar las recolecciones de desechos sélidos y realizar cronogramas de rutas
dentro del Municipio Zea.

32.Realizar rutas de contingencia de ser necesario.

33.0rganizar operativos de recoleccion de desechos sdlidos junto con las
comunidades cuando no se pueda prestar el servicio por parte de la Alcaldia.

34.Coordinar con las comunidades el mantenimiento del alumbrado publico (cambio
de bombillo, lamparas y conexion de cometidas).

35. Coordinar el bote de las urnas que han sido retiradas de las fosas.

36.Realizar conjuntamente con el economo del cementerio lista de materiales
requerido para trabajos de entierros

37.Entregar reporte en la Direccion General semanalmente.

38. Suministrar a requerimiento del solicitante, lavado de aceras, calles, calzadas, a
objeto de satisfacer las necesidades de instituciones y mantener en buen estado
las areas verdes y espacios publicos del municipio.

39.Elaborar el Plan Operativo tomando de la direccion en consideracion las
solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a
través de la Direccion General y la Direccién de Hacienda.

40.Las demés que le sean asignadas por el Alcalde, Director General, y el
ordenamiento juridico vigente.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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Dependencia jerarquica: Direccion General
Objetivo

Crear y promover estrategias a fin de atender a los sectores mas vulnerables del
municipio, coadyuvando a la solucion de situaciones de orden social, econémico,
educativo, asistencial y todas aquellas que contribuyan con el bienestar social de los
ciudadanos que lo ameriten.

Funciones especificas

1. Dirigir estudios de diagnéstico de necesidades Socio-Econdmicas del Municipio,
de tal forma que sirvan de base para la formulacion de proyectos para el desarrollo
del programa Social de gestion municipal.

2. Promover programas de proteccion socioecondmica de la poblacion de menores
recursos.

3. Definir politicas y planes que contribuyan a mejorar la calidad de vida de la
poblacion de escasos recursos que habitan en el Municipio.

4. Fortalecer los medios de esparcimiento y desarrollar las relaciones comunitarias
para la mejor convivencia colectiva y el desarrollo personal.

5. Planificar y realizar actividades que promuevan la organizacién y la participacion
vecinal.

6. Promover la realizacion de actividades de esparcimiento culturales y de salud en
coordinacion con las dependencias pertinentes.

7. Apoyary realizar visitas comunitarias para detectar problemas sociales, de salud,
educacion, entre otros, estableciendo los mecanismos adecuados para contribuir
a soluciones favorables.

8. Animar la participacion vecinal en la realizacion de obras municipales y de labores
de mantenimiento.

9. Desarrollar y coordinar con las otras dependencias de la estructura organica
pertinentes las actividades de recreacién, esparcimiento relacionado con los
nifos, niias, adolescentes, la tercera edad, y las personas con
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10.Discapacidad para la mejor convivencia colectiva y el desarrollo personal.

11.Mantener un registro permanente de los casos estudiados y resueltos, asi como
de las informaciones relevantes y consultas obtenidas.

12.Promover la incorporacion de las comunidades a los programas deportivos,
recreativos y prevencion del delito.

13.Difundir y promover informacion a las comunidades acerca de la trascendencia o
desarrollo de los programas sociales.

14.Procesar las solicitudes correspondientes a ayudas econdmicas, meédicas,
quirdrgicas y funebres.

15.Coordinar con las diferentes dependencias de la Alcaldia, la articulacién de las
Jornadas Integrales y supervisar la realizacion de la misma.

16.Llevar y mantener un registro actualizado de la cantidad de personas que se
benefician de las Jornadas Integrales realizadas, asi como llevar un control de los
lugares visitados y las estadisticas que estas generan.

17.Elaborar el Plan Operativo de la direccion tomando en consideracion las
solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a
través de la Direccion General y la Direccion de Hacienda.

18.Las demas que le sean asignadas por el Alcalde, y/o la Direccion General.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde

Direccidn Correo electrénico alcaldiadezea@gamial.com J

Elaborado por Revisado por Aprobado por
Lcda. Mary Y. Gutiérrez Abg. Aris Ovalles TSU Victor Bustamante



mailto:alcaldiadezea@gamial.com

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ESTADO BOLIVARIANO DE MERIDA
MUNICIPIO ZEA
ALCALDIA

s woioro £ EA

DIRECCION DE SALUD

&m

Alcalde

Direccion
General

| Direccion

Salud



mailto:alcaldiadezea@gamial.com

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
ESTADO BOLIVARIANO DE MERIDA
MUNICIPIO ZEA
ALCALDIA

seswworn £ EA

[ Direccion de Salud Cdédigo: DA-DG-DS ]

Dependencia jerarquica: Direccion General
Objetivo

Coordinar, supervisar y planificar programas, operativos y jornadas de salud sociales con
el fin de contribuir al bienestar y desarrollo integral de los habitantes en condicion de
vulnerabilidad y mejorar su calidad de vida.

Funciones especificas

1. Planificar operativos médicos asistenciales y de emergencia para los habitantes
mas vulnerables del municipio.

2. Elaborar programas de alimentacion y suplementacion alimentaria para las
comunidades.

3. Planifica con instituciones, operativos, charlas capacitaciones de prevencion de
enfermedades, atencién de primeros auxilios para liceos, escuelas y ciudadanos
del municipio.

4. Verifica el estado de los medicamentos y sus fechas de vencimiento para su
respectiva donacion.

5. Recibe y emite pedidos de medicinas y productos farmacéuticos.

6. Lleva un control del inventario de los medicamentos existentes en la Direcciéon de
Salud.

7. Ejecutar aquellas atribuciones que sefale la Ley Organica del Poder Publico
Municipal, el Alcalde, la Direccion General, las ordenanzas y demas leyes
vigentes.

8. Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad tomando en consideracion las
solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a
través de la Direccion General y la Direccién de Hacienda.
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Dependencia jerarquica: Direccion General

Objetivo

Promover el desarrollo turistico a través de programas y proyectos con la finalidad de dar
a conocer las riguezas que tiene el Municipio Zea y a su vez contribuir al crecimiento
econdmico del mismo.

Funciones

1.

2.

Formular y conducir la politica de desarrollo de la actividad turistica municipal.
Establecer planes, programas y proyectos en materia de turismo en el Municipio.

Desarrollar una propuesta de politica publica local, para el fomento del turismo en
el Municipio, que promueve la generacion de alianzas entre el sector publico y
privado para fortalecer y estimular los programas y proyectos que se ejecuten
relacionados con el turismo en sus diversas modalidades.

Garantizar la vigilancia y control de los planes, programas y proyectos en materia
de turismo.

Promocionar los recursos turisticos del municipio a través del marketing digital,
asi como la creacion de centros, establecimientos y la prestacion de servicios
turisticos en el municipio.

Rendir los informes que le sean solicitados, los que deban presentarse a los
organismos externos y los que normalmente deben presentarse acerca de la
marcha del trabajo desarrollado por el area.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planesy
programas del area de su competencia.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades propias del area.
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9. Presentar al Alcalde un informe trimestral de las actividades realizadas.

10.Elaborar el Plan Operativo de la Coordinaciéon tomando en consideracion las
solicitudes y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a
través de la Direccion General y la Direccién de Hacienda.

11.0rganizar y coordinar actividades de disfrute turistico que permitan conocer los
las bellezas y atractivos del municipio.

12.Supervisar los servicios turisticos en el municipio, a fin de verificar su calidad y el
cumplimiento de las normas establecidas.

13.Realizar y actualizar el inventario de patrimonio turistico del municipio.

14.Participar activamente en operativos, actividades relacionadas con la promocién
y difusion del turismo en el municipio.

15.Registrar el patrimonio turistico del Municipio.

16.Conservar y mantener el patrimonio Turistico del Municipio.
17.Realizar talleres de atencion al publico.

18.Realizar actividades de manejo de publicidad, y eventos de servicios.
19.Charlas de capacitacion de emprendimiento.

20.Talleres de manualidades arte y oficios para los ciudadanos.
21.Talleres de capacitacion a productores.

22.Realizar actividades emprendimiento con productores y emprendedores en el
municipio.

23.Las demas que le sean asignadas por el Alcalde, y/o la Direccion General o el
ordenamiento juridico vigente.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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Dependencia Jerarquica: Despacho Alcalde

Objetivo

Proteg

er a la persona, sociedad y su entorno ante la eventualidad de los riesgos que

representan los peligros naturales o antropogénicos, a través de la estrategia de Gestion
de Riesgos de Desastres y el fomento de la capacidad de adaptacion, auxilio y
restablecimiento en la poblacion.

Funciones

Salvaguardar vidas, bienes publicos y materiales.

Planificar y establecer politicas, que permitan la adopcién de medidas
relacionadas con la preparacion y aplicacion del potencial nacional para casos de
desastres, en cada una de las fases que lo conforman.

Promover en los diferentes organismos locales relacionados con la gestion de
riesgo, las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de las normas
establecidas, para salvaguardar la seguridad y proteccion de las comunidades.

Disefiar programas de capacitacion, entrenamiento, formacion y adiestramiento,
dirigidas a promover y afianzar la participacion y deberes ciudadanos en caso de
emergencia y desastres.

Coordinar la utilizacion eficaz y eficiente de los recursos humanos, materiales y
tecnoldgicos con la finalidad de prestar mayor apoyo y mejor asistencia a las
comunidades afectadas.

Establecer y velar por el cumplimiento del reglamento para el empleo de
organizaciones no gubernamentales especializadas en la atencién de desastres.

Coordinar y brindar la respuesta operativa en aquellas situaciones que colapsen
la capacidad de respuesta de los 6rganos de seguridad ciudadana creados para
la atencién de emergencias.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos _Alcalde

Direccidn Correo electrénico alcaldiadezea@gamial.com J



mailto:alcaldiadezea@gamial.com

; REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
.g. ESTADO BOLIVARIANO DE MERIDA

¢ MUNICIPIO ZEA
&5’\ <4( ALCALDIA
> 5= ALCALDIA 7 \

ZEA - DEL MUNICIPIO

/:

K

>
%.
o

[ PROTECCION CIVIL Cédigo: PC ZEA )

8. Coordinar y distribuir el trabajo del personal a su cargo.

9. Promover la participacion de los grupos voluntarios dentro del sistema municipal
de proteccidn civil.

10.Instalar y coordinar centro de comunicaciones estableciendo un sistema de enlace
constante con diferentes organismos.

11.Promover una cultura de autoproteccion y de proteccion civil que estimule la
participacion de las comunidades.

12.Establecer enlace y formular acuerdos con organismos oficiales y entes privados
para asegurar la cooperacion mutua y coordinacion en operaciones combinadas
de busqueda y salvamento. Evaluar la actuacién del personal a su cargo.

13.Velar por la dotacion de manuales, instrumentos y equipos técnicos.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Dependencia jerarquica: Despacho Alcalde

Objetivo

Planificar, coordinar, estimular, proteger, supervisar, evaluar, promover y desarrollar el
deporte, asi como en la construccion, dotacion mantenimiento y proteccién de la
infraestructura deportiva en la jurisdiccion municipal.

Funciones Especificas:

1. Coordinar y dirigir la gestion municipal en el area deportiva y recreativa,

entendiéndose las actividades que al efecto se realicen como servicio publico y
como respuesta a las necesidades de los sectores y comunidades organizadas.

Detectar y evaluar las necesidades del municipio en consulta con los organismos
correspondientes, a los fines de formular, implementar y desarrollar las politicas,
programas, planes y proyectos en el area deportiva y recreativa.

Administrar los recursos que al efecto se le asignen en la ordenanza de
presupuesto de recursos y gastos publicos del municipio.

Coordinar y armonizar las actividades realizadas por las instituciones deportivas
y recreativas que desarrollan sus actividades en el municipio.

Colaborar con los centros o institutos deportivos, ligas, clubes y organismos
municipales vinculados al area deportiva y recreativa para abordar los problemas
inherentes al sector deporte, propiciando entre ellos el establecimiento de vinculos
que permitan la unificacion de esfuerzos, recursos y logros.

Propiciar el desarrollo de todas las disciplinas deportivas, actividades recreativas
y por la salud, mediante su sistematizacion y masificacién.

Propiciar la formacién de los recursos humanos necesarios para gerencia y
desarrollar la actividad deportiva y recreativa, en las areas identificadas como
prioritarias para el municipio.

Favorecer, estimular, apoyar y formar ligas, clubes, escuelas y equipos
deportivos, recreativos y de salud en el municipio.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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9. Establecer convenios con el Ministerio del Poder Popular para la Educacion,
Ministerio del Poder Popular para el Deporte, la Direccion de Educacion del
Estado, el Instituto Regional Encargado del Deporte y cualquier otro organismo
vinculado al deporte y la recreacion.

10. Reglamentar el uso de las instalaciones deportivas del municipio.

11.0Organizar, programar y coordinar eventos deportivos y recreativos enmarcados
dentro de las fechas festivas populares del municipio, de caracter religioso, ferial,
tradicional y nacional.

12. Administrar los recursos y bienes que le sean asignados por cualquier concepto,
conforme a las disposiciones y normas aplicables de salvaguarda del Patrimonio
Publico.

13.Llevar y mantener actualizado el inventario de instalaciones deportivas.
14.Elaborar el plan municipal del deporte, como plan de gestién local.
15.Conservar, vigilar y mantener las instalaciones deportivas.

16.Velar y hacer cumplir porque todas las instalaciones que se construyan o
acondicionen en el municipio cumplan con las disposiciones técnicas y medidas
reglamentarias exigidas para la practica de cada disciplina.

17.Vigilar que, durante el desarrollo y realizacion de actividades deportivas de los
menores de edad dentro de toda clase de instalacion, se prohiba el expendio,
promocion publicitaria y consumo de bebidas alcohdlicas, de cigarrillos y de
cualquier otro producto que a juicio del Ministerio del Poder Popular para la Salud
sea perjudicial a la Salud.

18.Elaborar el Plan Operativo de la Unidad tomando en consideracion las solicitudes
y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a través de la
Direccion general y la Direccion de Hacienda.

19.Las demas que le atribuya el ordenamiento juridico municipal, estatal o nacional.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Dependencia jerarquica: Despacho Alcalde

Objetivo:

Realizar las actividades tendientes a la planificaciébn, promocion, asistencia técnica,
administrativa y crediticia para el desarrollo de soluciones habitacionales y la
adjudicacién y remodelacion de viviendas, enmarcadas dentro de los programas
habitacionales establecidos en el municipio, y las normas de cooperacion con sus
respectivos niveles, determinados por el Ministerio del Poder Popular de Habitat y
Vivienda y el Banco Nacional de la Vivienda y Habitat, y en el cumplimiento de las
disposiciones legales relacionadas con la Ley del Régimen Prestacional de la Vivienda y
el Habitat y cualquier otra actividad relacionada con el objetivo propio del Instituto.

Funciones Especificas:

1.

no

Como prioridad el otorgamiento de créditos personales para el mejoramiento,
remodelacion, ampliacion y construccion de viviendas unifamiliares.

El pago de mano de obra y la entrega de materiales para ser aplicados en el
mejoramiento, remodelacion, ampliacion y construccibn de viviendas
unifamiliares.

La adquisicion de terrenos para ser destinados a la construccion de viviendas,

y/o solicitar donacion de terrenos a los Entes Publicos o Privados, a los fines
previstos en sus objetivos, pudiendo en algunos casos pagar indemnizaciones y
bienhechurias que existan en ellos.

Realizar donacion de materiales a personas de bajos recursos econémicos, previo
el estudio socio-econdémico para la construccion o mejoramiento de viviendas.

Celebrar contratos con Organismos Publicos o Privados, a los fines del
financiamiento necesario para el mejoramiento, remodelacion, ampliacion,
adquisicién y construccion de viviendas, adquisicion de terrenos, conforme a las
disposiciones legales que rigen la materia.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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6. Establecer acuerdos con la Banca Privada o Publica, para la adquisicion de
viviendas a través de la Ley de Politica Habitacional o su similar de existir.

7. Promover, elaborar y desarrollar programas de construccion por via publica o
privada de viviendas aisladas, urbanismos y cualquier otro tipo de vivienda que
beneficie al ciudadano.

8. Elaborar los planes municipales de vivienda y habitat con participacion de las
Organizaciones Comunitarias, Consejos Comunales, Fundaciones, y el Consejo
Local de Planificacion Publica, articulados con los planes de desarrollo del
municipio.

9. Intervenir en la promocion y organizacion de una verdadera politica habitacional
mediante el sistema de auto construccion, construccion, adquisicion para la
adjudicacién, ampliacion, remodelacion, refraccidn y mejoramiento, conforme a
los niveles establecidos en las normas de operacién del Banco Nacional, de la
Vivienda y el Habitat.

10.Promover y Planificar la construccion de la infraestructura de servicios y
urbanismos indispensables para el equipamiento y consolidacion de nuevas areas
de expansion de centros poblados y consolidacion de los existentes.

11.Coordinar con el Ministerio del Poder Popular para la Vivienda y el Habitat,
Gobernacidon, Banco Nacional de la Vivienda y el Habitat, Concejo municipal y
Consejo Local de Politicas Publicas, para la ejecucion de planes de vivienda y
demas actividades que se efectien en el municipio, en relacion a la politica
habitacional.

12. Realizar estudios e investigaciones necesarias para fijar los mecanismos
aplicables para desarrollar proyectos habitacionales debiendo contar con el apoyo
de técnicos asesores en esta materia.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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13.Estimular las actividades que conlleven a una mejor rentabilidad en caso
incremento de los fondos, en el de convenios firmados con organismos
publicos o privados.

14.Ejecutar programas de vivienda para el equipamiento urbano y rural en el &mbito
de su competencia.

15.Podré& disponer de hasta un 20% de la cartera de recursos recaudados para ser
utilizados en gastos corrientes y de funcionamiento.

16.lgualmente, el restante 80% de los recursos recaudados podran ser dispuestos
para ser reinvertidos en la cartera de créditos de vivienda.

17.Elaborar el Plan Operativo de la Unidad tomando en consideracion las solicitudes
y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a través de la
Direccion general y la Direccion de Hacienda.

18.Todas las demas competencias que le corresponda ejercer en cumplimiento de la
ley, las disposiciones vigentes y la ordenanza.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Dependencia Jerarquica Administrativa: Despacho Alcalde
Dependencia Jerarquica Funcional: CNE
Objetivo
Brindar un servicio publico esencial, de caracter regular, continuo, ininterrumpido y de
obligatoriedad en la inscripcion de los actos y hechos declarativos, constitutivos o
modificatorios del estado civil, optimizando los procesos de registro publico y del
notariado para garantizar la seguridad juridica de las actuaciones de los usuarios,
mediante la publicidad registral y fe publica, de procesos expeditos y oportunos,
apegados a la ley.
Funciones Especificas:
Realizar el proceso de registro de:

1. El nacimiento

2. La constitucién y disolucién del vinculo matrimonial.

3. Elreconocimiento, constitucion y disolucion de las uniones estables de hecho.

4. La separacion de cuerpos.

5. Lafiliacion.

6. La adopcion.

7. Lainterdiccidn e inhabilitacion.

8. La designacion de tutores o tutoras, curadores o curadoras y consejos de tutela.

9. Los actos relativos a la adquisicion, opcion, renuncia, pérdida y recuperacion de
la nacionalidad venezolana y nulidad de la naturalizacion.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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10.El estado civil de las personas de los pueblos y comunidades indigenas, nombres
y apellidos, lugar de nacimiento, lugar donde reside, segun sus costumbres y
tradiciones ancestrales

{ Registro Civil

11.La defuncion, presuncion y la declaracion de ausencia, y la presuncion de muerte.
12.La residencia.
13.Las rectificaciones e inserciones de actas del estado civil.

14. La condicién de migrante temporal y permanente, pérdida y revocaciéon de la
misma.

15.Los demas actos y hechos juridicos, relativos al estado civil de las personas
previstos en las demas leyes, reglamentos y resoluciones dictadas por el Consejo
Nacional Electoral.

16. Llevar un archivo fisico y computarizado de todas las actuaciones segun lo
determinado en la ley... “Cada asiento en el Registro Civil corresponde a una
persona y tiene caracteristicas propias de su identidad. Sélo debe existir un
expediente civil por persona”.

17.Elaborar informes estadisticos al CNE, INE, INAGER, Registro Principal, Comision
de Salud del Mérida.

18.Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad tomando en consideracion las
solicitudes y los lineamientos que le formule la méaxima autoridad jerarquica a
través de la Direccion General y la Direccion de Hacienda.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
Direccidn Correo electrénico alcaldiadezea@gamial.com J
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Consejo de Municipal de Derechos de los C6digo: DA-(CMDNNA)
Nifios, Nifias Adolescentes

Dependencia jerarquica administrativa: Despacho Alcalde
Objetivo

Velar y garantizar a los nifios, nifias y adolescentes del municipio Zea del estado
bolivariano de Mérida con edades comprendidas entre 0 meses y 17 afos, el ejercicio
del disfrute pleno y efectivo de sus derechos asi como el cumplimiento de sus deberes,
con énfasis en brindarles proteccién integral en materia de la salud, identidad, seguridad,
buen trato, educacion y alimentacion.

Funciones

1.- Presentar a consideracion del Alcalde o Alcaldesa el Plan Municipal para la Proteccién
Integral de Nifios, Nifias y adolescentes en estricto cumplimiento de la politica y Plan
Nacional para la Proteccion Integral Nifios, Nifias y Adolescentes, aprobados por el
organo rector, asi como los lineamientos y directrices emanadas de este.

2.- Presentar a consideracion del Alcalde o Alcaldesa la propuesta de Presupuesto del
Consejo.

3.- Coordinar y brindar apoyo técnico en el ambito municipal a los Integrantes del Sistema
Rector Nacional para la Proteccion Integral Nifios, Nifias y Adolescentes.

4.- Promover la divulgacion de los derechos, garantias y deberes de nifios, nifias y
adolescentes y ser.voceros de sus interese e inquietudes.

5.- Crear entidades de atencion para la ejecucion de programas de proteccion.

6.- Promover, acompariar y supervisar a las entidades de atencién y programas de
proteccion, especialmente a través de las comunidades organizadas.

7.- Mantener el Registro Nacional de Defensorias, entidades de atencion y programas
de proteccion de nifios, nifias y adolescentes, de conformidad con lo establecido por el
Consejo Nacional de Derechos Nifios, Nifias y Adolescentes.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
Direccidn Correo electrénico alcaldiadezea@gamial.com J
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Nifios, Nifias Adolescentes '

8.- Conocer, evalla y opinar sobre los planes municipales intersectoriales que elaboren
los 6rganos competentes, asi como de las politicas y acciones publicas y privadas
referidas a nifios, nifias y adolescentes.

9.- Solicitar a las autoridades municipales competentes acciones y adjudicaciones de
recursos para la solucion de problemas especificos que afecten nifios, nifias y
adolescentes.

10.- Denunciar ante los érganos competentes la omision o la prestacion irregular de los
servicios publicos municipales, prestados por entes publicos o privados, que amenacen
o violen los derechos y garantias de los nifios, nifias y adolescentes.

11.- Conocer casos de amenazas o violaciones a los derechos colectivos difusos de los
nifios, nifias y adolescentes en el &mbito municipal.

12.- Intentar de oficio o por denuncia la accion de proteccion, asi como solicitar la nulidad
de la normativa o de actos administrativos cuando estos violen o amenacen los derechos
y garantias de los nifios, nifias y adolescentes.

13.- Brindar proteccion especial a los derechos y garantias especificos de los nifios,
nifas y adolescentes de los pueblos comunidades indigenas y afrodescendientes.

14.- Ejercer con relacion al fondo municipal de proteccién de nifios, nifias y adolescentes
la atribucion que establece el articulo 339 de la ley organica sobre proteccion de nifios
nifias y adolescentes.

15.- Dictar su reglamento interno.

16.- Las demas que la ordenanza de su creacion le asignen u otras leyes asi como su
reglamento.

17.- Realizar el Plan Operativo Anual del Consejo Municipal de Derechos de Nifios, Nifias
y Adolescentes del Municipio Zea, tomando en consideracion las solicitudes y los
lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a través de la Direccion
General y la Direccion de Hacienda.

Elaborado por Revisado por Aprobado por
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Adolescentes

Dependencia jerarquica administrativa: Despacho Alcalde

Objetivo

Dictar medidas de proteccion cuando se tenga el conocimiento de la amenaza o violacion

de los

derechos y garantias Nifios, Nifias y Adolescentes individualmente considerados,

asi como brindar proteccién general ante la vulneracién de los mismos.

Funciones Especificas

1.

Garantizar los Derechos y Garantias de los Nifios, Nifias y Adolescentes
individualmente considerados, a través de los diferentes programas y/o las
medidas de proteccidn correspondientes.

Brindar Orientacion y Ofrecer Asesoramientos de los derechos y garantias Nifios,
Nifias y Adolescentes.

Instar a la conciliacion entre las partes involucradas en un procedimiento
administrativo, siempre que se trate de situaciones de caracter disponible y de
materias de su competencia, en caso de que la conciliacion no sea posible, aplicar
la medida de proteccién correspondiente.

Dictar las medidas de proteccion, excepto las de adopcién y colocacion familiar o
en entidad de atencién, que son exclusivas del tribunal de proteccion de nifios,
nifas y adolescentes.

Ejecutar sus medidas de proteccidon y decisiones administrativas, pudiendo para
ello requerir servicios publicos o el uso de la fuerza publica, o la inclusion del nifio,
nifia o adolescente y su familia en uno o varios programas.

Llevar un registro de control y referencia de los nifios, niflas y adolescentes o su
familia a quienes se les haya aplicado medidas de proteccion.

Hacer seguimiento del cumplimiento de las medidas de proteccion y decisiones.

Interponer las acciones dirigidas, sus medidas de proteccién y decisiones, ante
el érgano judicial competente.
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Consejo de Proteccion de los Nifios, Nifias C6digo: DA-CMDNNA
Adolescentes

9. Denunciar ante el ministerio publico cuando conozca o reciba denuncias de
situaciones que configuren infracciones de caracter administrativo, disciplinario,
penal o civil contra nifios, nifias y adolescentes.

10.Expedir las autorizaciones para viajar de nifios, nifias y adolescentes dentro y
fuera del territorio nacional, cuando dicho traslado se realice sin compariia de su
padre y madre, representantes o responsables, excepto cuando haya desacuerdo
entre estos Ultimos, en cuyo caso decidira el juez o jueza.

11.Autorizar a los y las adolescentes para trabajar y llevar el registro de adolescentes
trabajadores y trabajadoras, enviando esta informacion al ministerio del poder
popular con competencia en materia de trabajo.

12.Solicitar ante el registro del estado civii o la autoridad de identificacion
competente, la extensién o expedicion de partidas de nacimiento, defuncién o
documentos de identidad de nifios, nifias y adolescentes, que asi lo requieran.
13. Solicitar la declaratoria de privacion de la Patria Potestad.

14. Solicitar la fijacion de la Obligacién de Manutencion y del Régimen de Convivencia
Familiar.

15. Conciliar Obligacion de Manutencién y Régimen de Convivencia Familiar.
16.Elaborar el Informe de cada Coordinacion cuatrimestralmente.

17.Dictar talleres, charlas y/o conversatorios en las Instituciones Educativas y a la
Comunidad.

18.Realizar el Plan Operativo Anual del Consejo de Proteccion de Nifos, Nifias y
Adolescentes del Municipio Zea, tomando en consideracion las solicitudes y los
lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a traves de la
Direccion General y la Direccion de Hacienda.

19.Las demas que le sean asignadas por el Alcalde, y/o la Direccion General o el
ordenamiento juridico vigente.
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Servicio Desconcentrado de la Alcaldia del “_.
Municipio Zea para el Desarrollo Agricola, Cddigo: SEDEAGROZEA

Pecuario, Microempresa y Alimentacion

Dependencia jerarquica: Despacho Alcalde
Objetivo

Dirigir, coordinar, promover e incentivar tanto a actividad del agro productiva, como la
artesania, la microempresa y el programa de alimentacién, en forma directa para agilizar
la compra, venta, distribucién y comercializacion de productos alimenticios, agricolas, no
agricolas, de produccién agropecuaria, industrial y viveres, de primera necesidad, que
satisfagan en el maximo de posibilidades a la poblacién del municipio Zea, estableciendo
a su vez politicas de orientacion, ensefianza, tecnificacion y financiamiento del sector
agropecuario y microempresario.

Funciones Especificas:

1. Crear un” Sistema de Informacion y Estadistica”, con una base de datos que
registre las variables agro productivas y sociodemograficas, que apoyen la toma
de decisiones y la formulacién de proyectos, planes y programas a desarrollar.

2. Establecer convenios con empresas publicas y/o privadas ubicadas en el territorio
nacional, a los fines de la adquisicion, venta y distribuciéon de alimentos
agropecuarios y no agropecuarios, de primera necesidad y de higiene personal
para ser vendidos Unica exclusivamente en el ambito territorial del municipio Zea,
a los fines de asegurar el sustento permanente de los ciudadanos para, mantener
su calidad de vida.

3. Hacer seguimiento a todos los proyectos socio productivos que se desarrollen en
el municipio Zea y velar para que los entes competentes en los casos de
construccion de obras de infraestructura o viviendas no menoscaben los derechos
de los productores y atiendan con prioridad los servicios publicos, la salud, la
educacion, la recreacion y el deporte en las areas rurales.

4. Realizar jornadas de alimentacion a cielo abierto de productos de la cesta basica
y de limpieza o aseo personal a precios solidarios para beneficios de la poblacion
del municipio Zea.
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Servicio Desconcentrado de la Alcaldia del

Municipio Zea para el Desarrollo Agricola, Cdédigo: SEDEAGROZEA

Pecuario, Microempresa y Alimentacion

10.

11.

Realizar continuamente seguimiento, control y vigilancia a los proyectos socio
productivos que desarrolle la alcaldia del municipio Zea.

Formular proyectos, planes y programas a las &reas agricolas, pecuarias,
forestales, agroindustriales, artesanales, y micro empresariales, con politicas de
capacitacion y asesoramiento especialmente a las familias rurales vinculadas a
esos sectores, haciéndolas mas participativas en la solucién de los problemas de
sus comunidades.

Establecer convenios con instituciones educativas, tecnolégicas y cientificas, para
la asistencia técnica y de la Vitrina Demostrativa, necesarias para el avance y
desarrollo de los sectores agropecuarios, agroindustriales, artesanales y micro
empresarios.

Planificar acciones que permitan la conformacion de empresas asociativas y de
organizacion en el sector agro productor, fomentando la agroindustria con el fin
de generar trabajo, empleo, y valor agregado, especialmente en la poblacién rural.

Implementar la vigilancia y control de la sanidad animal y vegetal, de acuerdo con
lo previsto en las leyes que rigen la materia.

Promover politicas de asesoria técnica para el uso racional y conservacion de los
recursos naturales y no renovables.

A los fines de fomentar el uso racional de la tierra y de los recursos naturales no
renovables, en el caso de nuestro municipio existiendo un sistema de riego que
abastece de agua parte de la zona rural y urbana de la parroquia Cafio el Tigre,
Se autoriza a este servicio para fiscalizar y en lo posible formar parte de la Directiva
de este Sistema, que se prevea la buena utilizacién de ese vial liquido, en la
atencion de las necesidades de esta poblacion, que no pueda cubrir el acueducto
del municipio Zea.
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Servicio Desconcentrado de la Alcaldia del 4 .
Municipio Zea para el Desarrollo Agricola, Cdodigo: SEDEAGROZEA

Pecuario, Microempresa y Alimentacion

12.Coordinar con las Direcciones de infraestructura y/o Servicios Publicos el manejo
de la maquinaria propiedad de la Alcaldia de Zea a los fines de la reparacién y
mantenimiento de la vialidad rural del municipio.

13.Promover acciones que motiven y sensibilicen el ahorro y las actividades de
desarrollo financiero, la legalidad, lo comercial, transferencias tecnoldgicas,
ordenamiento territorial, tenencia de la tierra, infraestructura, capacitacion,
asistencia técnica y uso 6ptimo de la tierra.

14.Adelantar programas crediticios con cartera propia destinados a las actividades
agro productivas, artesanales y micro empresas para la adquisiciéon de insumos,
equipos y maquinaria relacionados con estos sectores.

15.Promover acciones que incentiven las expresiones culturales, artisticas y
creativas, coordinando con instituciones publicas o privadas, municipales,
regionales 0 nacionales, empresas asociativas u organizaciones no
gubernamentales (ONG), vinculadas al sector agro productivo, para la ejecucion
de programas y actividades propias para el desarrollo rural integral.

16.Elaborar el Catastro Municipal y mantenerlo actualizado a los fines de registrar
todas las tierras de caracter agropecuario o que cumplan esa funcion, ubicadas
dentro del territorio del municipio Zea, y sera la Unica institucion Municipal
autorizada para realizar su cobro y por ende para emitir las solvencias que le sean
requeridas y estén relacionadas con las actividades.

17.A los efectos de la elaboracién del Catastro Rural Municipal el servicio podra, si lo
considera conveniente 0 necesario previa elaboracién de planes, programas o
proyectos, establecer convenios o solicitar la colaboracion de Organismos e
instituciones municipales, estadales, nacionales o internacionales, publicos o
privados para el logro de tales fines.

18.Promover la expansion de la actividad artesanal mediante la asistencia técnica y
crediticia y en lo posible gestionar la creaciéon de un centro artesanal para la
elaboracion, promocion, distribucion y venta de los productos relacionados con
dicha actividad, en pro de la generacién de empleo en los ndcleos familiares del

municipio.
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19.Gestionar y promover la creacion de granjas integrales autogestionarias y el
establecimiento de convenios con la universidad de los Andes, ante la apertura de
los estudios agroforestales e instalados en el municipio Zea los fines que se
incluya la Vitrina Administrativa como un Centro de Formacion para productores y
estudiantes.

20. Solicitar ante las unidades de produccién agricolas y pecuarias del municipio, el
complemento de la responsabilidad social, la cual consiste en dejar en el municipio
un 2% de la produccién que obtengan, para ser utilizados en el fortalecimiento de
los programas de alimentacion.

21.Realizar cualquier actividad procedente, Gtil y necesaria al desarrollo integral de
la poblacion del municipio Zea.

22.Elaborar el Plan Operativo de la Unidad tomando en consideracion las solicitudes
y los lineamientos que le formule la maxima autoridad jerarquica a través de la
Direccion general y la Direccion de Hacienda.

23.Ejecutar aquellas atribuciones que sefiale, el Alcalde, la Direccion General, las
ordenanzas y demas leyes vigentes.
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ESTADO BOLIVARIANO DE MERIDA

Servicio Desconcentrado de la Alcaldia del
Municipio Zea para la Construccién vy Cbdigo: SEDECONSCEZEA
fabricacion de Cemento y sus Derivados

Dependencia jerarquica: Despacho Alcalde

Objetivo

Dirigir, promover e incentivar la actividad de fabricacion de productos de construccion,
aprovechando las fortalezas de los recursos naturales y de esta forma agilizar de forma
directa la compra, venta, distribucién y comercializacion de los productos fabricados para
satisfacer en el maximo de posibilidades a la poblacion del municipio Zea, estableciendo
a su vez politicas de ensefianza y tecnificacion del sector.

Funciones Especificas:

Crear un “sistema de informacién estadistico” con una base de datos que registre
las necesidades de materiales de construccion de los para la toma de decisiones
y formulacion de proyectos, planes y programas a desarrollar.

Establecer convenios con empresas publicas o mixtas, ubicadas en el territorio
nacional a los fines de vender y distribuir los productos fabricados en el municipio
Zeay asi asegurar el apoyo permanente de los ciudadanos que lo necesiten para
mantener su calidad de vida.

Hacer seguimiento a todo el proceso que se desarrolle y velar para que los entes
competentes que contribuyan obras de infraestructura o vivienda no menoscaben
de los derechos de los habitantes del municipio Zea y que se atiendan con
prioridad los servicios publicos en las areas rurales.

Implementar la vigilancia y control de los materiales naturales de acuerdo9 a lo
previsto en las leyes que rige la materia.

Promover politicas de asesoria técnica para el uso racional y conservaciéon de la
materia prima.
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Servicio Desconcentrado de la Alcaldia del

Municipio Zea para la Construccién vy Cédigo: SEDECONSCEZEA
fabricacion de Cemento y sus Derivados

6. Coordinar con las direcciones de3 Infraestructura y Servicios publicos el manejo
de la maquinaria propiedad de la alcaldia de Zea y su mantenimiento.

7. Elaborar el Plan Operativo de la unida tomando en consideracion las solicitudes y
los lineamientos que formule la maxima autoridad jerarquica a través de la
Direccion General y la Direccion de Hacienda.

8. Ejecutar aquellas atribuciones que sefale el Alcalde, la Direccion General, las
ordenanzas y las demas leyes vigentes.
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Actualizacion: Proceso y resultado de actualizar, alude a lograr que algo se vuelva
actual, es decir, conseguir que este al dia.

Aprobacion: Permite dar cuenta del consentimiento o conformidad.

Asesor(a): Persona que como actividad profesional se encarga del asesoramiento y de
brindar consejos a determinadas personas que se encuentran ante determinadas
circunstancias.

Auditoria: Inspeccién o verificacion de la contabilidad de una empresa o una entidad,
realizada por un auditor con el fin de comprobar si sus cuentas reflejan el patrimonio, la
situaciéon financiera y los resultados obtenidos por dicha empresa o entidad en un
determinado ejercicio.

Consejo Local de Planificacion Publica (CLPP): Instancia de participacion y
protagonismo ciudadano en los asuntos publicos que pretende integrar al proceso de
planificacion del municipio a las iniciativas ciudadanas, las iniciativas populares.

Competencias: Son las funciones que una persona tiene que cumplir eficientemente.

Coordinaciones: Son o6rganos dependientes e inmediatos de las Direcciones
municipales, facilitadores del proceso de toma de decisiones internas y externas en sus
areas de competencia, con ajuste a los programas que ejecutan las Direcciones en su
sector respectivo, canalizan los asuntos que deben ser sometidos a consideracion del
Alcalde o Alcaldesa, estan a cargo de un Coordinador o Coordinadora.

Coordinador: El que coordina, combina, acopla, armoniza, regulariza, ordenay que con
diligencia pone a trabajar en conjunto diferentes elementos en pro de obtener un
resultado especifico para una accion conjunta.

CNE: Consejo Nacional Electoral.

Direcciones: Son los 6rganos encargados de la ejecucion de los planes y programas
municipales, y de la aplicacion del ordenamiento juridico municipal, ademas son 6rganos
dependientes e inmediatos del Alcalde o Alcaldesa, a cargo de un Director o Directora,
gue tiene objetivos fundamentales.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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Funciones: Actividad o conjunto de actividades que pueden desempafar uno o varios
elementos a la vez, obviamente de manera complementaria, en orden a la consecucion
de un objetivo definido.

Manual. Compendio de informacion especifica que sirve de guia o de instruccién para el
desarrollo de competencias o actividades.

Normas: Reglas de conducta, obligatoria en su cumplimiento, emitida por quien
legalmente tiene facultades para ello, que rige y determina el comportamiento de los
servidores publicos y de los particulares frente a la Administracion Publica.

Objetivo: Fin ultimo al que se dirige una accion u operacion. Es el resultado o sumatoria
de una serie de metas 0 procesos.

Oficinas: son las unidades adscritas a una direccion o coordinacion, en el desempefio
de las funciones determinadas en el presente manual, y en aplicacion de las ordenanzas
municipales y de las leyes nacionales vigentes, y estaran a cargo de un Jefe de Oficina.

Organigrama: Gréfico de la estructura de una organizacién, que representa al mismo
tiempo diversos elementos del grupo y sus relaciones respectivas.

Plan Operativo Anual (POA): Documento en el que se enumeran, por parte de los
responsables de una organizacion establecen los objetivos que desean cumplir y
estipulan los pasos a seguir.

Politicas: Son estrategias, que se aplican en la toma de decisiones de un grupo para
alcanzar ciertos objetivos.

Presupuesto: Esuna prevision, proyeccion o estimacion de gastos. Como tal, es un plan
de accion cuyo objetivo es cumplir una meta prefijada.

Valores: Preceptos y convicciones de un individuo o institucion producto de su
formacion, educacion, principios y actitud.

Asesor Administrativo Director de Recursos Humanos Alcalde
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[ DISPOSICIONES FINALES ]

La dependencia de 6rganos y servicios desconcentrados; asi como la adscripcion de
entes descentralizados solo podra efectuarse o variarse mediante mecanismos Yy
formalidades establecidos en la ley Organica del Poder Publico Nacional o en el Decreto
con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la Administracion Publica.

El Alcalde aprobara mediante modificaciones al presente Manual las funciones y
atribuciones complementarias de las nuevas dependencias creadas, asi como de las
unidades de menor jerarquia que se adscribiran a dichas unidades, con indicacién de
sus titulares y funciones correspondientes.

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Alcaldia del Municipio Zea que
sustituye cualquier otra norma, formalidad, linea y/o estructura organica que haya sido
aprobado anteriormente a este y entrara en vigencia a partir de la publicacion del Decreto
de Aprobacion del Alcalde del Municipio Zea TSU Victor Bustamante en Gaceta oficial y
gue formara cuerpo de este Manual.
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