	[image: image9.jpg]INSTITUTO SALVADORENO
DE DESARROLLO MUNICIPAL




	Alcaldía Municipal de Ahuachapán Departamento de

Ahuachapán
	[image: image1.jpg]






Manual de Organización y Funciones

ELABORADO CON EL APOYO Y ASESORIA DE

[image: image4.png]AHUACHAPAN

TRABAJANDO CON HONESTIDAD
Y TRANSPARENCIA




[image: image5.png]AHUACHAPAN

TRABAJANDO CON HONESTIDAD
Y TRANSPARENCIA



[image: image6.jpg]COMURES

'CORPORACION DE MUNICIPALIDADES DE
LA REPUBLICA DE EL SALVADOR




[image: image7.jpg]e )

DEMUCA

FFFFFFFFF




Año: 2014
INDICE
	No
	APARTADO
	PAGINA

	1
	INTRODUCCION
	3

	2
	OBJETIVOS
	4

	3
	METODOLOGIA
	5

	4
	BASE LEGAL
	7

	5
	REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL
	8

	6
	CARGOS POR NIVELES FUNCIONARIALES 
	9

	7
	CATALOGO DE UNIDADES DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 
	12

	8
	ESTRUCTURA ORGANIZATIVA  DE LA MUNICIPALIDAD
	13

	9
	PERFILES FUNCIONARIALES 
	14


1. INTRODUCCIÓN 

El presente Manual de Organización y Funciones de la municipalidad de Ahuachapán, ha sido actualizado  teniendo como elemento orientador y punto de partida el contenido de Ley de la Carrera Administrativa Municipal y la realidad organizativa y funcionalidad municipal. 

El Manual de Organización y Funciones, constituye una de las herramientas administrativas básicas, que permiten poner en práctica la funcionalidad municipal, con el fin de evitar la duplicidad de esfuerzos y el desperdicio de recursos; a la vez delimita las competencias y responsabilidades de cada una de las partes que integran la administración municipal. 

En el contenido del manual se identifican los apartados siguientes: objetivos, base legal, metodología, revisión y actualización del mismo, así como la estructura organizativa, catálogo de unidades y los perfiles de unidades que constituyen las funciones de las distintas unidades municipales.

2. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Organizar y ordenar el funcionamiento de la Municipalidad  de Ahuachapán para que propicie el fortalecimiento, integración y desarrollo eficiente de las funciones que competen a cada unidad dentro de la organización y administración municipal.

OBJETIVO ESPECÍFICOS:

• Redefinir  la estructura organizativa de la municipalidad.

• Establecer líneas de autoridad y responsabilidad, para prevenir la duplicidad de funciones y      esfuerzos al interior de la municipalidad

• Establecer los niveles jerárquicos y líneas de comunicación formal entre las diversas unidades administrativas para favorecer la eficiencia y efectividad en la gestión municipal. 

• Institucionalizar las funciones y relaciones de dependencia entre las unidades que integran la administración municipal.

3. METODOLOGIA

El Manual de Organización y Funciones de la Alcaldía Municipal de Ahuachapán, ha sido actualizado tomando como base la información documental obtenida de la municipalidad  a través del diagnóstico que permitió identificar las diferentes formas de organización y definición de funciones para el desarrollo del trabajo municipal. Esto ha requerido un análisis por unidad a partir de lo establecido en los instrumentos de la municipalidad y la realidad verificada en ella, recurriendo para ello a criterios de viabilidad y funcionalidad que propicie la no acumulación de funciones y el cruce de las mismas en la ejecución de las operaciones institucionales.

Como resultado de este proceso se definió una estructura organizativa que considera dentro de sí el conjunto de unidades, así como las funciones que estas tienen asignadas. Un elemento fundamental para el rediseño del manual lo constituyó el conocimiento y análisis de sus Normas Técnicas, Reglamentación Interna y la información proporcionada por  el equipo de trabajo conformado por la municipalidad.

La organización definida establece claramente los niveles jerárquicos, la unidad de mando, las funciones de línea, de apoyo y de asesoría. Asimismo, presenta un equilibrio en cuanto a la distribución de niveles y responsabilidades que permite ejercer un control eficiente para el cumplimiento de las funciones asignadas a cada unidad en el Manual de Organización y Funciones.

Para los efectos anteriormente destacados, resulta de importancia básica, tener como punto de partida los niveles que establece la Ley de la Carrera Administrativa Municipal los cuales se sintetizan de la manera siguiente:

Nivel de Dirección

Al nivel de Dirección pertenecen los/las empleados/as públicos que desempeñan funciones de dirección, planificación y organización del trabajo tendientes a lograr los objetivos de la institución.

Nivel Técnico

Al nivel técnico pertenecen los/las empleados/as públicos que desempeñan funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden universitario o técnico.

Nivel de Soporte Administrativo

Al nivel de soporte administrativo pertenecen los/las empleados/as que desempeñan funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios mínimos de bachillerato. 

Nivel Operativo

A este nivel pertenecen los/las empleados/as con funciones de apoyo a los servicios generales propios de la institución.

4. BASE LEGAL

A continuación se establece el marco jurídico regulatorio fundamental de la Municipalidad de Ahuachapán, en atención a las competencias, facultades, atribuciones y obligaciones inherentes al que hacer municipal.

	Ítem N°
	Normativa Legal
	Artículos

	1
	Constitución de la República de El Salvador
	203

	2
	Código Municipal
	4, 30, 48, 51, 54, 55, 106, 107

	3
	Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública
	9 y 12

	4
	Ley General Tributaria Municipal
	72 y 76

	5
	Ley Orgánica de la Administración Financiera del Estado
	2 y 16.

	6
	Ley de la Carrera Administrativa Municipal
	1, 2, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 56 y 58.

	7
	Ley de Medio Ambiente
	7.

	8
	Ley Marco para la Convivencia ciudadana y contravenciones administrativas
	1, 2, 3, 6, 8, 9, 10, 11, 14, 28, 38, 39 y 110.

	9
	Ley de Acceso a la Información Pública
	1, 7, 10, 17, 18, 32, 48, 40, 50, 62, 66, 68, 69, 70, 71, 80, 104 y 107.

	10
	Ley de Urbanismo y Construcciones
	1 inciso 3°, 2 inciso 2°, 5, 6 inciso 2° y 9 inciso 2°

	11
	Ley de Especial de Lotificaciones y Parcelaciones para Uso Habitacional
	2 literal b) y c), 6, 8, 16, 

	12
	Ley General de Prevención de Riesgos en los Lugares de Trabajo
	1, 4, 5, 6, 13, 14, 16, 17, 79 numeral 2), 82 y 89.

	13
	Ley de Servicios de Seguridad del Estado
	1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 9 y 11.

	14
	Ley de Igualdad, Equidad y Erradicación de la Discriminación contra las Mujeres en El Salvador
	1, 2, 3, 9, 12, 13, 28


5. REVISION Y ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL

El Manual de Organización y Funciones ha sido rediseñado con el propósito de mantener un ordenamiento dentro de la municipalidad; este ordenamiento se ve necesariamente demandado por cambios a partir de la realidad y las necesidades de modernización o por disposiciones legales que debe atender la Municipalidad.

Para esto es necesario que la Municipalidad de Ahuachapán lleve a cabo una revisión periódica del manual de organización y funciones, posibilitando así una actualización que le permita responder a las metas, objetivos y misión institucional con los niveles de eficiencia y efectividad requeridos, por lo que se tomará en cuenta las consideraciones siguientes:

• Revisar periódicamente su manual de organización y funciones con el fin de mantenerlo actualizado de acuerdo a las necesidades y demandas de la Municipalidad.

• Incorporar al mismo las modificaciones necesarias que armonicen con la realidad organizativa de la municipalidad y viabilicen la consecución de objetivos y metas institucionales.

• Socializar entre los empleados/as su contenido y sus respectivas modificaciones.

• Facilitar a los empleados/as una copia del manual y sus reformas a fin de estimular su aplicación y consideración en el desempeño diario.

• Toda modificación al presente manual ha de ser legalizada mediante acuerdo municipal.

• La Comisión de la Carrera Administrativa Municipal ha de apoyar y acompañar el proceso proporcionando aportes y consideraciones.

6. CARGOS POR NIVELES FUNCIONARIALES 

	NIVELES Y CARGOS

	DIRECCION 
	TECNICO
	NIVEL DE SOPORTE ADMINISTRATIVO
	NIVEL OPERATIVO

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


7. CATALOGO DE UNIDADES DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

	CODIFICACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	 

	   NIVEL/CÓDIGO
	 
	 

	00
	CONCEJO MUNICIPAL
	 

	01
	COMISIONES MUNICIPALES
	 

	02
	SINDICATURA
	 

	03
	SECRETARIA MUNICIPAL
	 

	04
	COMITÉ DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
	 

	05
	AUDITORIA INTERNA MUNICIPAL
	 

	06
	AUDITORIA EXTERNA 
	 

	07
	DEPARTAMENTO JURIDICO MUNICIPAL
	 

	08
	COMISION MUNICIPAL DE LA LCAM
	 

	10
	DESPACHO MUNICIPAL
	 

	11
	CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES
	 

	12
	UNIDAD M. DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
	 

	13
	COMUNICACIONES
	 

	14
	CENTRO DE MEDIACION MUNICIPAL
	 

	15
	REGISTRO MUNICIPAL DE LA LCAM
	 

	16
	ARCHIVO GENERAL
	 

	20
	GERENCIA GENERAL MUNICIPAL
	 

	21
	RECURSOS HUMANOS
	 

	22
	INFORMATICA
	 

	23
	GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
	 

	24
	TESORERIA
	 

	25
	CONTABILIDAD
	 

	26
	CATASTRO MUNICIPAL
	 

	27
	CUENTAS CORRIENTES, COBRO Y RECUPERACION MORA
	 

	28
	MERCADOS MUNICIPALES
	 

	29
	SERVICIOS GENERALES
	 

	30
	REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
	 


	CODIFICACION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
	UNIDAD ADMINISTRATIVA
	 

	31
	SERVICIOS PUBLICOS  Y MEDIO AMBIENTE
	 

	31A
	PARQUES Y AREAS DE RECREACIO
	

	31B
	ASEO MUNICIPAL
	

	31C
	RASTRO MUNICIPAL
	

	32
	EJECUCION DE PROYECTOS
	 

	33
	SUPERVISION DE PROYECTOS
	 

	34
	UACI
	 

	34A
	PROVEEDURIA
	

	35
	CARTAS DE VENTA
	 

	36
	CEMENTERIO MUNICIPAL
	 

	37
	ESCUELA MUNICIPAL
	 

	38
	DESARROLLO HUMANO Y POLITICAS PUBLICAS
	 

	39
	UNIDAD MUNICIPAL DE CONIVIVENCIA Y SEGURIDAD CIUDADANA
	 

	39A
	OBSERVATORIO MUNICIPAL
	

	39B
	CENTRO DE MONITOREO MUNICIPAL
	

	40
	UNIDAD MUNICIPAL DE ATENCION AL ADULTO MAYOR
	 

	41
	UNIDAD MUNICIPAL DE DESARROLLO DE LA SAN
	 

	42
	UNIDAD MUNICIPAL  DE LA MUJER
	 

	43
	UNIDAD MUNICIPAL DE LA NIÑEZ, JUVENTUD Y ADOLESCENCIA
	 

	44
	CENTRO PARA LA CULTURA Y LAS ARTES
	 

	45
	CENTRO DE FORMACION Y PRODUCCION DE LA MUJER
	 

	46
	CENTRO MUNICIPAL DE RECREACION Y CAPACITACIÓN SILOE
	 

	47
	PROMOCION SOCIAL
	 

	48
	CLINICA VETERINARIA MUNICIPAL
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8.  ESTRUCTURA  ORGANIZATIVA

9. PERFILES FUNCIONARIALES GENERICOS DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

Para desarrollar cada perfil de las unidades funcionariales  establecidos en la estructura organizativa, se ha elaborado un cuadro que recoge cada uno de los elementos necesarios para la descripción de las unidades de la organización municipal.

Este cuadro incluye los elementos principales siguientes:

a) Nombre de la Unidad 

b) Código

c) Naturaleza

d) Dependencia jerárquica

e) Unidades bajo su mando

f) Objetivo

g) Descripción General 

h) Funciones
i) Funciones

A continuación se presenta cada uno de los perfiles de las unidades establecidos en la  estructura organizativa propuesta:

CONCEJO MUNICIPAL XE "CONCEJO MUNICIPAL" 
	Nombre de la Unidad 
	CONCEJO MUNICIPAL
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	 Dirección

	Dependencia Jerárquica 
	Ninguna

	Unidades bajo su mando
	· Comisiones  Municipales
· Secretaría  Municipal
· Sindicatura municipal
· Departamento Jurídico
· Auditoria Interna

· Auditoría Externa

· Comité de Seguridad y Salud Ocupacional
· Comisión de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal
· Despacho Municipal


	Objetivo   
	Ejercer liderazgo en la Gestión del municipio regulando las materias de su competencia y la prestación de servicios por medio de ordenanzas, reglamentos y acuerdos.

	Descripción General
	Constituye la autoridad máxima del municipio.  Está integrado por un alcalde, un síndico y Catorce concejales elegidos para un período de tres años pudiendo ser reelectos.  Es el cuerpo normativo dentro del municipio.

	Funciones

	· Ejercer la dirección del Municipio, promoviendo e impulsando el desarrollo local, involucrando a los diferentes sectores ciudadanos en el quehacer municipal.

· Regular aspectos de interés local a través del cumplimiento de sus competencias, que viabilice el desarrollo local.

· Mantener permanentemente informados a los ciudadanos, rindiéndoles cuentas periódicamente.

· Gestionar apoyo con instituciones públicas y privadas que promuevan el desarrollo local.




COMISIONES MUNICIPALES
 XE "COMISIONES MUNICIPALES" 
	Nombre de la Unidad 
	COMISIONES MUNICIPALES
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Asesora

	Dependencia Jerárquica 
	Concejo Municipal

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Apoyar al Concejo Municipal en la ejecución de los planes de trabajo de desarrollo local.

	Descripción General
	El Concejo Municipal forma comisiones que pueden estar integradas por los regidores, empleados y representantes de la comunidad.

	Funciones

	· Asesorar al Concejo Municipal sobre los aspectos propios de cada comisión.

· Representar al Concejo Municipal en procesos de participación ciudadana.

· Promover medidas tendientes a impulsar el desarrollo local. 

· Consolidar los procesos de participación ciudadana e implantación de mecanismos de transparencia.




SINDICATURA MUNICIPAL XE "SINDICATURA" 
	Nombre de la Unidad 
	SINDICATURA MUNICIPAL
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Asesora

	Dependencia Jerárquica 
	Concejo Municipal

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Asesorar al Concejo en todo lo relativo a aspectos legales y ejercer la procuración para el municipio.

	Descripción General
	Forma parte del Concejo, realiza funciones de fiscalización y de representación judicial y extrajudicial de la municipalidad.  Corresponsable con el alcalde y los demás regidores, en la administración del municipio.

	Funciones

	· Verificar el cumplimiento de los aspectos legales en todos los contratos, operaciones y transacciones que realice la municipalidad.

· Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde y emitir los dictámenes en forma razonada en los asuntos que le fueren solicitados. 

· Proponer al concejo medidas para evitar inversiones ilegales o abusos en el manejo de los recursos del municipio.




AUDITORIA INTERNA XE "AUDITORIA INTERNA" 
	Nombre de la Unidad 
	AUDITORIA INTERNA
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Asesora

	Dependencia Jerárquica 
	Concejo Municipal

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Asistir y asesorar al Concejo Municipal, en el cumplimiento de los requerimientos normativos y jurídicos establecidos. 

	Descripción General
	Fiscaliza la utilización y protección de los recursos de la municipalidad, informando sobre el desarrollo de la gestión municipal para la toma de decisiones oportuna.

	Funciones

	· Asesorar al Concejo Municipal sobre la razonabilidad y confiabilidad de la gestión municipal.

· Evaluar el sistema de control interno que permita tener un conjunto de Normas y Procedimientos Administrativos y de manejo financiero, para salvaguardar el uso adecuado de los recursos.

· Verificar el cumplimiento de las políticas, leyes y procedimientos administrativos.

· Evaluar la funcionabilidad de la estructura organizativa.

· Desarrollar prácticas de auditoría que permita evaluar la gestión municipal.




SECRETARIA MUNICIPAL XE "SECRETARIA MUNICIPAL" 
	Nombre de la Unidad 
	SECRETARÍA MUNICIPAL
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Asesora

	Dependencia Jerárquica 
	Concejo Municipal

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Asistir al Concejo Municipal en asuntos administrativos.

	Descripción General
	Es la encargada de registrar y socializar la información emanada por el Concejo Municipal.

	Funciones

	· Mantener actualizados los registros sobre los asuntos tratados y acuerdos alcanzados en el Concejo Municipal.

· Coordinar la transcripción de Acuerdos y disposiciones emanadas por el Concejo Municipal

· Apoyar a las comisiones designadas por el Concejo Municipal y facilitar el trabajo que se les ha encomendado. 

· Asistir en general las actividades realizadas por el Concejo Municipal.




 AUDITORIA EXTERNA XE "ASESORIA JURIDICA" 
	Nombre de la Unidad 
	AUDITORIA EXTERNA (CONTRATADA EVENTUALMENTE)
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Asesora

	Dependencia Jerárquica 
	Concejo Municipal

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Efectuar fiscalizaciones periódicas para la salvaguarda de los ingresos, egresos y bienes municipales.

	Descripción General
	Realiza acciones de auditoria aplicando análisis, evaluaciones y recomendaciones sobre los exámenes efectuados a los Estados Financieros de la Municipalidad.

	Funciones

	· Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los Estados financieros municipales.

· Verificar el cumplimiento de la normativa legal vigente.




DEPARTAMENTO JURIDICO XE "ASESORIA JURIDICA" 
	Nombre de la Unidad 
	DEPARTAMENTO JURIDICO
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Asesora

	Dependencia Jerárquica 
	Concejo Municipal

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Asesorar y asistir al Concejo Municipal, Alcalde, Gerencia General y demás unidades administrativas en los aspectos legales relacionados con su actuación administrativa, operativa, prestación de servicios, entre otras, así también garantizar que las acciones institucionales se realicen dentro del marco legal vigente

	Descripción General
	Asesorar, negociar y darle seguimiento a toda clase de acciones judiciales, en representación de la municipalidad,  ser previsor de problemas legales y orientador en la solución de los mismos

	Funciones

	· Ejercer con autorización del Concejo la representación legal de la municipalidad.

· Asistir al Concejo Municipal  y a la Sindicatura municipal en los aspectos jurídicos de todas las actividades relativas a su labor

· Asesorar a todos los departamentos o unidades operativas, en cuanto a la interpretación y aplicación de leyes, decretos, reglamentos, ordenanzas municipales y otra normativa

· Dictaminar sobre casos concretos que surjan del desarrollo de las actividades de la municipalidad.

· Elaborar y tramitar instrumentos jurídicos públicos en que tenga que intervenir la Municipalidad.

· Seguir procedimientos legales ante instancias correspondientes

· Realizar otras actividades relacionadas con la unidad




COMITÉ DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

	Nombre de la Unidad 
	COMITÉ DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL


	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Asesora

	Dependencia Jerárquica 
	Concejo Municipal

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Promover, investigar, verificar y vigilar aspectos específicos sobre seguridad y salud ocupacional.

	Descripción General
	Grupo de empleadores o sus representantes, trabajadores y trabajadoras o sus representantes, encargados de participar en la capacitación, evaluación, supervisión, promoción, difusión y asesoría para la prevención de riesgos ocupacionales.

	Funciones

	Participar en la elaboración, puesta en práctica y evaluación de la política y programa de gestión de prevención de riesgos ocupacionales de la institución.
Promover iniciativas sobre procedimientos para la efectiva prevención de riesgos, pudiendo colaborar en la corrección de las deficiencias existentes.

Investigar objetivamente las causas que motivaron los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales, proponiendo las medidas de seguridad necesarias para evitar su repetición.

Proponer al Concejo Municipal, la adopción de medidas de carácter preventivo.

Instruir a los trabajadores y trabajadoras sobre los riesgos propios de la actividad laboral, observando las acciones inseguras y recomendando métodos para superarlas.

Inspeccionar periódicamente los sitios de trabajo con el objeto de detectar las condiciones físicas y mecánicas inseguras, capaces de producir accidentes de trabajo, a fin de recomendar medidas correctivas de carácter técnico.

Vigilar el cumplimiento de la Ley General de Prevención de Riesgos en los Lugares de Trabajo, sus reglamentos, las normas de seguridad propias del lugar de trabajo, y de las recomendaciones que emita.

Elaborar su propio reglamento de funcionamiento, a más tardar sesenta días después de su conformación.



COMISION MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

	Nombre de la Unidad 
	COMISION MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Asesora

	Dependencia Jerárquica 
	Concejo Municipal

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Verificar la correcta aplicación de la normativa de su competencia, siendo el punto neutral en los análisis para las decisiones laborales

	Descripción General
	Es la unidad encargada de aplicar la ley en los casos en que de manera directa se resuelva sobre los derechos de los funcionarios o empleados, con excepción de la aplicación del régimen disciplinario referente a despidos; garantizando la legalidad y transparencia de los procedimientos.

	FUNCIONES

	Velar por el cumplimiento de los procedimientos de selección en los casos de ingreso y de ascenso en la municipalidad.

Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y postergación en el derecho de ascenso.

Informar periódicamente  de sus  labores al Concejo y a los funcionarios y empleados correspondientes.

Informar las resoluciones que emita, a los Registros Nacional y Municipal de la Carrera Administrativa.

· Servir como instancia de mediación entre Concejo y empleados.




DESPACHO MUNICIPAL XE "DESPACHO MUNICIPAL" 
	Nombre de la Unidad 
	DESPACHO MUNICIPAL
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Dirección

	Dependencia Jerárquica 
	Concejo Municipal

	Unidades bajo su mando
	· Centro de Mediación Municipal

· Cuerpo de Agentes Municipales

· Comunicaciones

· Unidad Municipal de Acceso a la Información Pública

· Archivo General Municipal

· Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal

· Gerencia General

	Objetivo   


	Velar por la gestión de los recursos de la municipalidad, y del cumplimiento de la normativa vigente.

	Descripción General
	Ejerce la función administrativa para la utilización los recursos municipales.

	Funciones

	· Administrar los bienes y servicios del municipio, que permita satisfacer adecuada y oportunamente las demandas ciudadanas dentro del marco legal establecido.

· Gestionar recursos, asistencia técnica y capacitación con la finalidad de promover el desarrollo local. 

· Promover mecanismos de transparencia en la gestión municipal.




CENTRO DE MEDIACION MUNICIPAL
	Nombre de la Unidad
	CENTRO DE MEDIACION MUNICIPAL
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Asesora

	Dependencia Jerárquica 
	Concejo Municipal

	Unidades bajo su mando
	 Ninguna

	Objetivo   
	Asistir y asesorar a la población mediante el sistema legal vigente (Ley primaria, leyes Secundarias, legislación municipal y métodos  alternos como la mediación, conciliación Y arbitraje), aplicando análisis,  evaluaciones y recomendaciones sobre la resolución de conflictos a través del diálogo, sin que estos conflictos trasciendan a la esfera judicial.

	Descripción General
	La mediación  hace valer en el centro de mediación (derecho de audiencia, derecho de defensa, derecho de explicación, etc.); constante asesoría para la elaboración de los mecanismos legales Necesarios que garanticen el cumplimiento de los acuerdos y  disposiciones de las partes durante las sesiones privadas o conjuntas que sostengan, la garantía que es un proceso ágil, imparcial, confidencia, económico y sin costo para ninguna de las partes en el cual  no necesitan de bogado  o procurador.

	FUNCIONES

	· Evaluar el sistema de control interno que permitan tener un conjunto de normas y procedimientos legales para salvaguardar el uso adecuado de los mecanismos para  fomentar la paz y la armonía entre los ciudadanos, las comunidades rurales y urbanas.

· Desarrollar prácticas que coadyuven a  controlar y evaluar la problemática nacional ya que el flagelo de la intolerancia nos ha hecho caer en conflictos de difícil reparación moral,  económica y física.




 XE "ALCALDE MUNICIPAL" 
COMUNICACIONES XE "RELACIONES PUBLICAS" 
	Nombre de la Unidad 
	COMUNICACIONES
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Enlace informativo con el fin de mantener los vínculos de comunicación entre la municipalidad y las comunidades; proyectando actividades que realiza la municipalidad en beneficio de la población del municipio.

	Descripción General
	Organiza y ejecuta la realización de todo tipo de eventos promovidos por la municipalidad.

	FUNCIONES

	· Establecer y mantener la comunicación entre la comunidad y la municipalidad.

· Coordinar la divulgación hacia la comunidad de los proyectos y programas desarrollados por la municipalidad.

· Apoyar al Concejo Municipal en la formulación de las políticas de comunicación.

· Apoyar en la evaluación de la gestión Municipal específicamente en la atención al usuario.

· Coordinar y crear  instrumentos informativos.

· Crear artes institucionales para espacios públicos informáticos.

· Coordinar la ejecución de programas sociales, culturales, deportivos y medio ambientales, entre otros que la Municipalidad promueva.


CUERPO DE AGENTES MUNICIPAL XE "POLICIA MUNICIPAL" ES

	Nombre de la Unidad 
	CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando
	  Ninguna

	Objetivo   


	Salvaguardar los bienes municipales y mantener el orden y tranquilidad pública, garantizando los derechos de la ciudadanía, vela por el cumplimiento del marco jurídico del municipio.

	Descripción General
	Debe atender y guardar el orden público en coordinación con las instituciones de seguridad publica nacional.

	Funciones

	· Salvaguardar los intereses y bienes municipales en el marco legal establecido

· Coordinar conjuntamente con diferentes instituciones actividades sociales, culturales, deportivas, entre otras, para mantener el orden público.

· Velar el cumplimiento del ordenamiento jurídico municipal.

· Vigilancia y patrullaje en el Municipio a fin de prevención de la delincuencia.

· Recuperación y Custodia de los espacios públicos.

· Mantener control de actividades que se desarrollen para mejorar el Medio Ambiente.




ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL

	Nombre de la Unidad
	ARCHIVO GENERAL MUNICIPAL
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   
	Resguardar y proteger la documentación de propiedad municipal que se ha utilizado en las diferentes unidades que conforman la organización en periodos anteriores ya que dicha documentación es utilizada para efectuar auditorias ya sea por Auditoria externa o Corte de Cuentas.

	Descripción General
	Esta unidad es la que se encarga de recopilar y organizar la información referente a libros de acuerdos, ordenanzas, glosas, traspasos de tierras, libros de caja, libros  diarios y documentación en general que ya no es utilizada para el trabajo actual de las unidades

	Funciones

	· Clasificar la documentación de acuerdo al tipo y tiempo

· Organizar la documentación conforme a su clasificación 

· Atender solicitudes de los diferentes Jefes de Unidades 

· Proporcionar oportunamente la información solicitada 

· Mantener en buenas condiciones la información existente 




UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA
	Nombre de la Unidad 
	UNIDAD MUNICIPAL DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Asesora

	Dependencia Jerárquica 
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Garantizar y administrar la transparencia y acceso a la información pública.

	Descripción General
	Es la unidad encargada del acceso a la información a través de la participación ciudadana contribuyendo así al fortalecimiento de la institucionalidad, la democracia y el estado de derecho.

	Funciones

	· Administrar la información oficiosa y reservada de acuerdo a la respectiva ley.

· Coordinar la elaboración de los instrumentos para la solicitud, entrega y control de la información solicitada.

· Coordinar el diseño de procesos y métodos de información básicos, dirigidos a la población en general.




REGISTRO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
	Nombre de la Unidad 
	REGISTRO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL (AD-HONOREM)
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Asesora

	Dependencia Jerárquica 
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emitan los órganos de administración respecto a los servidores municipales, que están dentro de la carrera administrativa municipal.

	Descripción General
	Es la unidad encargada de inscribir a las personas que ingresen a la carrera administrativa municipal.

	Funciones

	· Inscribir a las personas que ingresen a la carrera administrativa municipal y dar certeza de los hechos, actos y resoluciones  que emitan lo órganos de administración respecto a los servidores de la municipalidad, que estén dentro de la carrera administrativa municipal. 

· Coordinar la recopilación de la información referente a la Carrera Administrativa Municipal, desempeñada por los empleados y funcionarios municipales



.
GERENCIA GENERAL XE "GERENCIA GENERAL" 
	Nombre de la Unidad 
	GERENCIA GENERAL
	Código de la Unidad     

	Naturaleza
	Alta Dirección

	Dependencia Jerárquica 
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando
	· Informática




· Recursos Humanos
· Gerencia Administrativa Financiera




· Escuela Municipal                              

· UACI

· Registro del Estado Familiar



· Servicios Generales

· Ejecución de Proyectos

· Supervisión de Proyectos

· Servicios Públicos y Medio Ambiente

· Cartas de Venta

· Cementerio

· Desarrollo Humano y Políticas Públicas

	Objetivo   


	Lograr una gestión administrativa, cumpliendo los objetivos y políticas dictadas por el Concejo Municipal.

	Descripción General
	Es la unidad encargada de la planificación, organización, dirección y control de las unidades administrativas y responsable de la gestión administrativa y ejecutiva municipal.

	Funciones

	· Administrar los recursos de la municipalidad de acuerdo a la normativa vigente y con las disposiciones del Concejo Municipal.

· Velar por el logro de los objetivos institucionales.

· Gestionar fuentes alternas de financiamiento.

· Coordinar la elaboración del Presupuesto Municipal y seguimiento a su ejecución.

· Coordinar actividades de desarrollo a la comunidad. 

· Asesorar y asistir al Concejo Municipal en la gestión.


RECURSOS HUMANOS XE "RECURSOS HUMANOS" 
	Nombre de la Unidad 
	RECURSOS HUMANOS
	Código de la Unidad    

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia General

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Asegurar que el recurso humano que labora en la municipalidad cumpla con los requisitos mínimos establecidos en las normas y políticas establecidas por el concejo municipal; así como también lograr la eficiencia y el rendimiento idóneo del personal que labora dentro de la Alcaldía.

	Descripción General
	Realiza procesos de selección, contratación, evaluación, capacitación y despido del personal para cada uno de los puestos y áreas de trabajo, de acuerdo a la normativa vigente.

	Funciones

	· Apoyar a la Gerencia General en la toma de decisiones para el establecimiento de políticas de personal.

· Desarrollar en forma sistemática, técnica y metodológica las actividades para la administración del personal.

· Gestionar las actividades y programas de Administración del Recurso Humano, de acuerdo a la normativa vigente.
· Administrar las prestaciones sociales a las que los empleados tienen derecho.

· Promover actividades culturales y sociales, que mejoren las relaciones interpersonales de trabajo.

· Efectuar procesos de capacitación al personal.

· Controlar contratos (inicio y finalización).

· Realizar evaluaciones del personal.

· Controlar los archivos del recurso humano municipal




INFORMATICA XE "INFORMATICA" 
	Nombre de la Unidad 
	INFORMATICA
	Código de la Unidad     

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia General

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Desarrollar y actualizar programas informáticos que permitan el procesamiento automatizado de datos, con el fin de hacer eficientes los procesos administrativos.

	Descripción General
	Es la encargada de brindar mantenimiento y soporte técnico al recurso informático con el que cuenta la municipalidad.

	Funciones

	· Dar mantenimiento preventivo y correctivo al recurso informático de la municipalidad.

· Implementar sistemas informáticos que permitan adecuar el procesamiento de datos de la municipalidad.

· Dar soporte técnico a los programas utilizados en la municipalidad. 

· Servir como apoyo al análisis de información para toma de decisiones dentro de  la municipalidad.

· Velar por la integridad de la información y los programas informáticos con los que cuenta la municipalidad.




GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
	Nombre de la Unidad 
	GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Dirección

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia General

	Unidades bajo su mando
	Tesorería
Contabilidad

Catastro Municipal
Cuentas Corrientes, cobro y recuperación de mora

Mercados

	Objetivo   


	Dirigir el desarrollo administrativo y financiero de la municipalidad, a través de la gestión efectiva de los recursos, permitiendo financiar las inversiones y los servicios que se prestan a la comunidad y sus operaciones administrativas.

	Descripción General
	Administra los recursos humanos, materiales y financieros, proveyendo de servicios y equipos que contribuyan al cumplimiento de las políticas y metas institucionales.

	Funciones


	


     TESORERIA

	Nombre de la Unidad 
	TESORERIA
	Código de la Unidad     

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia Administrativa Financiera

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Asegurar que los ingresos y egresos que se ejecuten en la municipalidad cumplan con los requisitos establecidos en la normativa vigente.

	Descripción General
	Es la responsable de la recaudación, custodia y erogación de valores, cualquiera que sea su origen.

	Funciones

	· Administrar la recaudación, custodia y erogación de valores de la municipalidad.

· Mantener actualizados los registros de caja, bancos, especies y otros libros auxiliares.

· Velar por el cumplimiento de los requisitos legales a realizar las erogaciones.

· Dar a conocer a las autoridades municipales la disponibilidad financiera para la toma de decisiones.

· Controlar que las obligaciones y compromisos se realicen de manera oportuna.


CONTABILIDAD XE "CONTABILIDAD" 
	Nombre de la Unidad 
	CONTABILIDAD
	Código de la Unidad      

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia Administrativa Financiera

	Unidades bajo su mando
	Ninguna.



	Objetivo   


	Verificar que la información registrada en el sistema contable cumpla con los principios y normas de la Contabilidad Gubernamental.

	Descripción General
	Registra oportunamente los hechos económicos que permiten elaborar los estados financieros para la toma de decisiones de las autoridades municipales.

	Funciones

	· Mantener actualizados los registros contables de las distintas operaciones financieras que refleje con claridad la situación económica y financiera de la municipalidad.

· Disponer de los estados financieros mensuales y anuales con sus respectivos anexos para la consideración de las autoridades municipales.

· Formular el Presupuesto municipal.

· Realizar  el seguimiento y evaluación del Presupuesto Municipal y presentarlo al concejo.

· Proponer a las autoridades municipales los ajustes presupuestarios pertinentes. 




CATASTRO MUNICIPAL XE "INGENIERIA Y ARQUITECTURA" 
	Nombre de la Sección 
	CATASTRO MUNICIPAL
	Código de la Sección     

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia Administrativa Financiera

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Contar con un registro catastral actualizado que garantice la auto sostenibilidad en la prestación de los servicios  y asegurar que la información proporcionada por los contribuyentes esta de acorde a su realidad financiera.

	Descripción General
	Atiende al contribuyente y usuario en lo relacionado con los trámites del registro tributario; procesando la información tributaria de los mismos y determina la base imponible para la aplicación de impuestos y tasas. Fiscaliza y depura a los contribuyentes, documentados y sustentados de conformidad con las leyes tributarias municipales vigentes.

	Funciones

	· Mantener expedientes actualizados de contribuyentes y usuarios. 

· Custodiar los documentos de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

· Integrar las operaciones relacionadas con el registro y control de contribuyentes y usuarios de los servicios municipales.

· Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por los contribuyentes y usuarios.

· Establecer estrategias de contacto con los contribuyentes a fiscalizar.

· Proponer planes de fiscalización que conlleven a validar la información presentada del contribuyente.

· Monitorear a los contribuyentes sujetos de fiscalización que interactúan en el municipio.

· Apoyar a la Unidad de Administración tributaria municipal en la aplicación de la normativa vigente.

· Coordinar con las instituciones gubernamentales las actividades en materia tributaria.




CUENTAS CORRIENTES, COBRO Y RECUPERACIÓN DE MORA  XE "INGENIERIA Y ARQUITECTURA" 
	Nombre de la Sección
	CUENTAS CORRIENTES, COBRO Y RECUPERACIÓN DE MORA
	Código de la Sección     

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia Administrativa Financiera

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Gestionar y administrar el cobro de los tributos de contribuyentes y usuarios registrados  en una base tributaria actualizada.

	Descripción General
	Mantiene actualizada las cuentas corrientes originadas por las tasas que se cobran por la prestación de servicios y de los impuestos por la actividad económica que generan los negocios y usuarios con saldos morosos y  gestiona el cobro de sus saldos.

	Funciones

	· Conservar actualizada una base tributaria que refleje la condición de los contribuyentes y usuarios del municipio

· Velar por el cumplimiento de la obligación de los contribuyentes en cuanto al pago de sus tributos.

· Coordinar con la unidad de contabilidad y la sección de Catastro,  Registro y Fiscalización Tributaria,  la depuración de las cuentas de los contribuyentes y usuarios.

· Mantener un control de omisos así como de los resultados del cobro de la mora y convenios de pago.

· Efectuar el cobro de impuestos y tasas por servicios municipales por la vía administrativa.

· Analizar y monitorear la cartera morosa.




MERCADO MUNICIPAL XE "Mercados" 
	Nombre de la Sección 
	MERCADO  MUNICIPAL
	Código de la Unidad      

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	  Gerencia Administrativa Financiera

	Unidades bajo su mando
	Ninguna



	Objetivo   


	Mantener las condiciones óptimas de las instalaciones que propicien un ambiente para la comercialización de bienes y servicios a los usuarios.

	Descripción General
	Administra el uso de las instalaciones del mercado verificando la seguridad e higiene de las mismas

 

	Funciones

	· Comprobar la utilización del espacio físico de los mercados

· Coordinar la ejecución de obras necesarias para mantener en buenas condiciones la infraestructura de los mercados.

· Mantener registros actualizados de los arrendatarios de los puestos y locales.

· Velar por el orden,  vigilancia y  aseo en las instalaciones.

· Verificar el cumplimiento de la aplicación de la tarifa establecida. 

· Coordinar con el Ministerio de Salud Pública y Asistencia Social la calidad de los alimentos y productos comercializados. 

· Coordinar campañas de limpieza entre vendedores del Mercado.




SERVICIOS GENERALES XE " SERVICIOS GENERALES"  

	Nombre de la Unidad 
	SERVICIOS GENERALES
	Código de la Unidad       

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia General

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Garantizar el funcionamiento y seguridad de las instalaciones y recursos logísticos de la municipalidad.

	Descripción General
	Presta servicios de mantenimiento, seguridad y funcionamiento a las diferentes dependencias de la Alcaldía Municipal.

	Funciones

	· Coordinar los servicios de ornato en las dependencias municipales.

· Brindar apoyo logístico al resto de dependencias en la ejecución de actividades.

· Controlar el estado físico y funcionamiento de los bienes muebles e inmuebles.




ESCUELA  MUNICIPAL

	Nombre de la Unidad
	ESCUELA MUNICIPAL
	Código de la Unidad     

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia General

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   
	Proporcionar a la comunidad estudiantil formación integral necesaria para el desarrollo cultural, cognitivo, educacional, social y en valores para ser personas útiles a la sociedad.



	Descripción General
	Esta unidad se encarga de controlar y de verificar el funcionamiento de la Escuela para que el servicio que proporcionan  sea  de acuerdo a los objetivos del Ministerio de Educación y de la  Municipalidad.



	Funciones


	


REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

	Nombre de la Unidad 
	REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
	Código de la Unidad        

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia General

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Garantizar la seguridad jurídica de la población, manteniendo un registro de los hechos y actos jurídicos de las personas.

	Descripción General
	Registra, conserva y facilita la consulta de la información sobre el estado familiar de las personas naturales a través de: expedición de Certificaciones de Nacimiento, Matrimonio, Divorcios, Defunción, Adopción y otros enmarcados en el ejercicio de derechos civiles de las personas.

	Funciones

	· Salvaguardar la integridad de la información de los registros que se encuentran en la unidad.

· Velar por que en el servicio de certificaciones de los documentos se cumplan las disposiciones legales establecidas.

· Gestionar la reposición de libros en caso de deterioro, destrucción y extravío de los mismos.

· Proporcionar a los interesados los requisitos necesarios para la celebración de matrimonios y vigilar que se elaboren y envíen oportunamente los avisos de realización de los mismos.




UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES XE "PROVEEDURIA" 
	Nombre de la Unidad 
	UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES
	Código de la Unidad      

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia General

	Unidades bajo su mando
	Proveeduría

	Objetivo   


	Garantizar la aplicación de los procedimientos establecidos en la normativa actual, en cuanto a la contratación y adquisición de bienes, obras y servicios.

	Descripción General
	Realiza las adquisiciones y contrataciones de la municipalidad, siguiendo los procesos y procedimientos establecidos.

	Funciones

	· Mantener un banco de datos de registros de proveedores y sus expedientes respectivos.

· Mantener en bodega un sistema de administración, almacenamiento y conservación de los bienes adquiridos.

· Asesorar al Concejo Municipal en los procesos de contratación y adquisiciones.

· Cumplir las políticas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la UNAC.

· Aplicar lo establecido en el Reglamento de la Ley de Adquisiciones y contrataciones de la Administración Pública del Estado.




PROVEEDURÍA

	Nombre de la Unidad
	PROVEEDURÍA
	Código de la Sección     

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   
	Contar con un inventario de materiales, herramientas e insumos necesarios para el funcionamiento de la Municipalidad.

	Descripción General
	Esta unidad se encarga de controlar y suministrar de acuerdo a requisiciones autorizadas a las unidades y secciones de la municipalidad para su funcionamiento y para la ejecución de los proyectos de desarrollo local.

	Funciones

	· Proveer a las unidades administrativas y operativas los insumos y materiales de acuerdo a requisiciones autorizadas.

· Mantener actualizado inventarios de materiales, herramientas  e insumos.




SERVICIOS PUBLICOS Y MEDIO AMBIENTE XE "SERVICIOS PUBLICOS" 
	Nombre de la Unidad 
	servicios publicos Y MEDIO AMBIENTE
	Código de la Unidad      

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia General

	Unidades bajo su mando
	· Parques y Áreas  Recreativas

· Rastro Municipal
· Aseo Municipal


	Objetivo   


	· Contribuir al  desarrollo local a través de la prestación de los servicios públicos, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

· Implementar la gestión ambiental en las actividades de competencia del Gobierno Municipal y promover y contribuir a la protección del medio ambiente y recursos naturales

	Descripción General
	· Coordina y supervisa actividades necesarias para brindar servicios públicos

· Son estructuras  especializadas con funciones de supervisar y dar seguimiento a las políticas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales

	Funciones

	· Vigilar que sean proporcionados, en la forma, cantidad y calidad programada los servicios públicos prestados por la municipalidad.

· Optimizar la utilización de los recursos de la unidad y sus secciones.

· Supervisar, coordinar  y dar seguimiento a las políticas, planes, programas, proyectos, acciones ambientales dentro del Municipio

· Elaboración, promoción e implementación de medidas ambientales en las actividades de su competencia 

· Velar por el cumplimiento de las normas ambientales. 

· Implementar la gestión ambiental en las actividades de competencia de la Municipalidad

· Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demás instituciones 

· Impulsar un manejo integral de los desechos sólidos. 

· Realizar una gestión integral de riesgos a fin de manejar adecuadamente los efectos de los desastres



 PARQUES Y AREAS  RECREATIVAS XE "Plazas, parques y zonas verdes" 
	Nombre de la Sección 
	PARQUES Y  AREAS RECREATIVAS
	Código de la Sección      

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Unidad de Servicios Públicos y Medio Ambiente

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Proveer a los ciudadanos del municipio lugares de sano esparcimiento y recreación.

	Descripción General
	Coordina acciones de trabajo para brindar servicio de recreación, vigilando que se efectúe el mantenimiento y conservación de las instalaciones. 

	Funciones

	· Velar por que las   instalaciones se  mantengan en  condiciones para el desarrollo de actividades de recreación.

· Asegurar la ornamentación y funcionalidad de las instalaciones, desarrollando y controlando actividades de mantenimiento, vigilancia y conservación de los mismos. 

· Mantener control  de las herramientas y equipo de trabajo.




RASTRO MUNICIPAL
	Nombre de la Sección 
	rastro  MUNICIPAL
	Código de la Unidad     

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	 Unidad de Servicios Públicos y Medio Ambiente

	Unidades bajo su mando
	Ninguna



	Objetivo   


	Velar por el cumplimiento de los requisitos legales y de salubridad existentes para la comercialización y sacrificio de ganado 

	Descripción General
	Controla la compra venta de ganado a través de la extensión de cartas de venta, y establece el estado de salud y condiciones para el sacrificio de ganado 

	Funciones

	· Organizar y controlar las actividades del rastro y tiangue municipal.

· Velar que se cumpla la normativa legal establecida en la comercialización y destace de ganado.

· Controlar las transferencias y reposiciones de matrículas de fierros para herrar ganado.

· Asegurar y controlar el funcionamiento y conservación de las instalaciones físicas, equipos y materiales del rastro ajustándose a condiciones de salubridad y aseo requeridos.




ASEO MUNICIPAL

	Nombre de la Sección 
	aseo XE "aseo"  municipal
	Código de la Unidad      

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Unidad de Servicios Públicos y Medio Ambiente

	Unidades bajo su mando
	Ninguna 

	Objetivo   


	Mantener un municipio limpio mejorando así, la calidad de vida de los habitantes y proyectando una imagen atractiva del mismo.

	Descripción General
	Efectúa el barrido de calles y sitios públicos, recolecta y traslada los desechos al lugar de disposición final.


	Funciones

	· Asegurar la prestación del barrido de calles, así como de la recolección de residuos sólidos y su traslado al sitio de disposición final.

· Mantener un mapeo de rutas de las zonas en donde se presta el servicio.

· Coordinar el mantenimiento del equipo utilizado para la prestación del servicio.




CEMENTERIO MUNICIPAL XE "Cementerios" 
	Nombre de la Sección 
	CEMENTERIO MUNICIPAL
	Código de la Unidad        

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia General

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Administrar los servicios de sepultura, mantenimiento y seguridad para el descanso de los difuntos.

	Descripción General
	Mantiene control de los registros y uso del espacio físico de los cementerios.

	Funciones

	· Administrar el funcionamiento de los cementerios.

· Mantener registro de los puestos de las diferentes secciones del cementerio.

· Coordinar la realización de exhumaciones para identificación de cadáveres. 




EJECUCION DE PROYECTOS  XE "INGENIERIA Y ARQUITECTURA" 
	Nombre de la Unidad 
	EJECUCION DE  PROYECTOS
	Código de la Unidad       

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia General

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Apoyar la ejecución  de programas y proyectos enmarcados en los planes de desarrollo.

	Descripción General
	Se encarga del diseño,  y/o ejecución de obras de infraestructura, así como también el mantenimiento de las mismas.

	Funciones

	· Controlar la calidad y seguridad de los proyectos de desarrollo

· Dar seguimiento a levantamientos topográficos del Municipio.

· Brindar apoyo técnico en el desarrollo de proyectos de otras unidades.

· Velar para que las obras se ejecuten en el tiempo estipulado.




Supervisión de proyectos XE "DESARROLLO URBANO" 
	Nombre de la Unidad 
	SUPERVISION DE PROYECTOS
	Código de la Unidad       

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia General

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Administrar una base de datos para la elaboración y seguimiento de planes, proyectos y programas de desarrollo local.

	Descripción General
	Coordina y facilita con las instancias respectivas la información requerida para la supervisión de los planes, proyectos y programas municipales.

	Funciones

	· Planificar el desarrollo urbano y rural del municipio 

· Asesorar a la unidad de Ejecución de Proyectos en la formulación y seguimiento de los planes de desarrollo.

· Controlar el cumplimiento en la ejecución de los planes de desarrollo. 
· Controlar los usos de suelo del Municipio


 CARTAS DE VENTA

	Nombre de la Unidad
	CARTAS DE VENTA
	Código de la Unidad      

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	Servicios Públicos

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   
	Contar con un control actualizado del ingreso proveniente de  las transacciones de cartas de venta.



	Descripción General
	Esta unidad es la que se encarga de atender a los clientes en el área de ganadería  elaborando las cartas de venta por la compra-venta de ganado que ellos efectúan en el municipio.

	Funciones

	· Efectuar un control actualizado del ingreso proveniente de este rubro.

· Controlar  que los informes de ganado sacrificado sean enviados a donde corresponden oportunamente.




 DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE DESARROLLO HUMANO Y POLÍTICAS PÚBLICAS
	Nombre de la Unidad
	DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE  DESARROLLO HUMANO Y POLITICAS PUBLICAS
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Técnico

	Dependencia Jerárquica 
	Gerencia General

	Unidades bajo su mando
	Unidad Municipal de Convivencia y seguridad Ciudadana, Unidad Municipal de la Niñez, Adolescencia y Juventud, Unidad Municipal de Atención a la persona Adulta mayor en Vulnerabilidad, Centro para la Cultura y el Arte, Unidad Municipal de Desarrollo de la Seguridad Alimentaria y Nutricional, Centro Municipal  de Capacitación y Recreación  SILOE, Unidad Municipal de La Mujer, Centro Municipal de Formación y Producción de La Mujer, Clínica Veterinaria Municipal y Promoción Social.

	Objetivo   
	Mejorar y garantizar la seguridad humana y el desarrollo integral de los habitantes del Municipio de Ahuachapán 

	Descripción General
	Coordina, ejecuta y da seguimiento a políticas municipales integrales de desarrollo humano, seguridad ciudadana, seguridad alimentaria, prevención de violencia y delincuencia, de la niñez y juventud, formación y desarrollo de la mujer, promoción social, procesamiento y análisis de datos.

	Funciones

	· Coordinar políticas integrales de desarrollo humano.

· Coordinar el procesamiento y análisis de datos.

· Coordinar la promoción de eventos de desarrollo humano.

· Dar seguimiento a políticas municipales de desarrollo humano.




UNIDAD MUNICIPAL DE CONVIVENCIA Y SEGURIDAD  CIUDADANA

	Nombre de la Sección
	UNIDAD MUNICIPAL DE CONVIVENCIA Y SEGURIDAD  CIUDADANA
	Código de la Sección   

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE  DESARROLLO HUMANO Y POLITICAS PUBLICAS

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   
	Fortalecer la convivencia armónica y la seguridad ciudadana para consolidar al      municipio de Ahuachapán  más seguro. Que eleve la cohesión, la responsabilidad social y los niveles de convivencia entre los diferentes actores locales.-

	Descripción General
	Es la unidad encargada de planificar, dirigir, coordinar, controlar y desarrollar las iniciativas, planes y proyectos dirigidos hacia la prevención y reducción de la violencia e inseguridad, que le permita a los ciudadanos y visitantes,  vivir con tranquilidad, a través de un trabajo articulado, promoviendo la participación y coordinación de los sectores públicos y privados presentes en el municipio.- 

	Funciones

	1. Fomentar la coordinación y articulación entre el gobierno municipal y las instituciones locales, nacionales y otros actores claves, que contribuyan a elevar los niveles  de convivencia y seguridad ciudadana. 
2. Sensibilizar a diferentes segmentos de la población en los diferentes tipos de violencia ya sea Psicológica, Patrimonial, Sexual y Física.
3. Creación de Planes comunitarios en prevención de la violencia, así como también mapas de riesgo y rutas exploratorias.
4. Aplicar la Estrategia Nacional de Prevención y Culturas de Paz al municipio de Ahuachapán donde se expresan los problemas y confluyen e interactúan todos los actores que deben participar en la prevención de la violencia.

5. Dar a conocer los resultados del manejo de la información  incidencias delictiva    a través de los componentes integrados en esta unidad (Observatorio de Prevención, Centro de Monitoreo de Cámaras de Video vigilancia),  para con las Instituciones   así como a las comunidades.-



OBSERVATORIO MUNICIPAL

	Nombre de la Sección
	OBSERVATORIO MUNICIPAL
	Código de la Sección   

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE  DESARROLLO HUMANO Y POLITICAS PUBLICAS

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   
	Recolectar  información de las principales fuentes primarias y validar la base de datos sobre indicadores de violencia social, para su respectivo análisis y planteamientos,  orientados a mejorar los ambientes y condiciones de seguridad y convivencia ciudadana

	Descripción General
	Recolectar y generar datos e información de calidad sobre la violencia social  del municipio, con el fin de caracterizar los eventos y su ocurrencia para ofrecer a las autoridades, a las organizaciones de la sociedad civil y a la ciudadanía en general una información amplia y confiable que contribuyan a mejorar la seguridad y la buena convivencia de los habitantes del Municipio de Ahuachapán.



	Funciones

	· Diseña y elabora reportes técnicos semanales y mensuales y con otra periodicidad que se requiera en el OBSERVATORIO.

· Recaba, analiza y sistematiza la información primaria de los hechos abordados. Identifica variables e indicadores en temáticas de prevención. Una vez consolidada y procesada la información, se realiza un 

· Análisis con un con capacidad de analizar procesos, políticas y toma de decisiones.

· Desarrolla los sistemas de información e identifica los aplicativos. Integra sistemas de información geográfica a través del mapeo en zonas sectorizadas. 




CENTRO DE MONITOREO MUNICIPAL

	Nombre de la Sección
	CENTRO DE MONITOREO MUNICIPAL
	Código de la Sección   

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE  DESARROLLO HUMANO Y POLITICAS PUBLICAS

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   
	

	Descripción General
	

	Funciones

	


UNIDAD MUNICIPAL DE LA NIÑEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

	Nombre de la Sección
	UNIDAD MUNICIPAL DE LA NIÑEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD
	Código de la Sección    

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE  DESARROLLO HUMANO Y POLITICAS PUBLICAS

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   
	Fortalecer a la Juventud a través de políticas, estrategias, planes y programas que coadyuven al desarrollo de grupos juveniles representantes de barrios y colonias del municipio de Ahuachapán.

	Descripción General
	Gestionar y  operativizar políticas, estrategias,  proyectos  y programas para jóvenes del municipio de Ahuachapán

	FUNCIONES

	· Mejorar la calidad de vida de los jóvenes.

· Fomentar la educación y la capacitación del sector de la juventud.

· Apoyar iniciativas de jóvenes emprendedores del municipio.

· Creación de valores de Ciudadanía juvenil.




UNIDAD MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES EN CONDICION DE VULNERABILIDAD.
	Nombre de la Unidad 
	UNIDAD MUNICIPAL DE ATENCION A LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES EN CONDICION DE VULNERABILIDAD.
	Código de la Unidad

	Código de la Unidad  
	

	Naturaleza
	Técnica

	Dependencia Jerárquica 
	DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE  DESARROLLO HUMANO Y POLITICAS PUBLICAS

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   
	Lograr que los adultos mayores accedan a una vida digna y apoyar con un programa  básico de atención en salud preventiva y recreativa.

	Descripción General
	Se encarga de velar por las Personas Adultas Mayores de extrema vulnerabilidad, las cuales se encuentran en su casa de habitación dentro de las diferentes comunidades de nuestro Ahuachapán, al mismo tiempo tiene como fin el llevar un paquete de alimento básico nutritivo cada mes, dar asistencia en salud preventiva, toma de signos vitales, vitaminas, entre otros.
 

	FUNCIONES

	· Llevar recreación tanto en su comunidad como fuera de ella.

· Lograr la consolidación de una política pública que denote los derechos del sector vulnerable, sus obligaciones y garantías dentro del municipio.

· Otorgar una canasta básica nutritiva.

· Mejorar su ambiente de salud.




CENTRO PARA LA CULTURA Y EL ARTE 

	Nombre de la Unidad 
	CENTRO PARA LA CULTURA Y EL ARTE
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	

	Dependencia Jerárquica 
	DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE  DESARROLLO HUMANO Y POLITICAS PUBLICAS

	Unidades bajo su mando
	NINGUNA

	Objetivo   


	Promover la cultura y el arte de la comunidad Ahuachapaneca.

	Descripción General
	Organiza, promueve y ejecuta eventos culturales y artísticos.

	FUNCIONES

	· Promover la cultura a través del arte  y la música 

· Rescate de valores y tradiciones

· Divulgación a través de actividades culturales (conciertos,  presentaciones artísticas, entre otros).

· Gestión de equipamiento  cultural (pinturas, reconocimientos públicos a través de periódicos, colecciones de cámaras fotográficas, pianos, entre otros).

· Gestión de asocios con entidades que se dedican a la colección de antigüedades.

· Desarrollo de talleres de : bisutería, música, pintura y  dibujo, bordado, danza, folklor,
· Presentaciones de obras de teatro.

· Desarrollo de festivales gastronómico

· Promoción de turismo.




UNIDAD MUNICIPAL DE DESARROLLO DE LA SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL
	Nombre de la Sección
	UNIDAD MUNICIPAL DE DESARROLLO DE LA SEGURIDAD ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

	Código de la Sección  

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE  DESARROLLO HUMANO Y POLITICAS PUBLICAS

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   
	Contribuir a mejorar la seguridad alimentaria nutricional en los niños, mujeres y ancianos en etapa de desnutrición, cambiando hábitos conductuales.


	Descripción General
	Coordina, Educa, Promueve y Ejecuta proyectos encaminados a mejorar la Seguridad Alimentaria y Nutricional a través de los espacios físicos saludables en el Municipio de Ahuachapán.


	Funciones

	· Coordinar proyectos encaminados a mejorar la seguridad alimentaria y nutricional.

· Promover eventos y proyectos de seguridad alimentaria y nutricional.

· Dar seguimiento a proyectos de seguridad alimentaria y nutricional.




CENTRO MUNICIPAL DE CAPACITACIÓN Y RECREACIÓN “SILOE”.
	Nombre de la Sección
	CENTRO MUNICIPAL DE CAPACITACIÓN Y RECREACIÓN “SILOE”
	Código de la Sección 

	Naturaleza
	Técnica

	Dependencia Jerárquica 
	DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE  DESARROLLO HUMANO Y POLITICAS PUBLICAS

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   
	Que la comunidad cuente con alternativas para realizar eventos sociales, culturales, deportivos y educativos.



	Descripción General
	Brindar a la población Ahuachapaneca Centros de sano esparcimiento, contribuyendo a que la niñez y juventud tengan espacios de recreación sanos, que mejoren la calidad de vida y que los aleje de vicios, y males delincuenciales.  

	Funciones

	· Proporcionar varias opciones recreativas y deportivas a la población Ahuachapaneca.
· Arrendamiento de infraestructura para la realización de seminarios, convenciones, capacitaciones, foros, entre otros, a niños, jóvenes y adultos en diversas ramas educativas y disciplinas deportivas.



UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER
	Nombre de la Unidad 
	UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	Técnica

	Dependencia Jerárquica 
	DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE  DESARROLLO HUMANO Y POLITICAS PUBLICAS

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Promover el desarrollo integral de las mujeres a través de mecanismos estratégicos aplicados en los diferentes lugares del municipio.

	Descripción General
	Desarrolla políticas, programas y proyectos, orientados a fortalecer las capacidades de la mujer para el desarrollo del municipio.

	Funciones

	Asesorar y capacitar a las mujeres del municipio en las áreas legal, educativa, salud y otras, en función de ejercer sus derechos que como mujer le corresponden.

Difundir los derechos de la mujer y velar por el cumplimiento y respeto de los mismos.

Operativizar la política municipal de la Mujer.



CENTRO MUNICIPAL DE FORMACION Y PRODUCCION  DE LA MUJER

	Nombre de la Sección
	CENTRO MUNICIPAL DE FORMACIÓN Y PRODUCCIÓN DE LA MUJER
	Código de la  Sección    

	Naturaleza
	Técnico

	Dependencia Jerárquica 
	DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE  DESARROLLO HUMANO Y POLITICAS PUBLICAS

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   
	Promover el Desarrollo integral de la Mujer, a través de la formación en diferentes áreas, permitiendo la reinserción productiva de la mujer, con igualdad de oportunidades. 

	Descripción General
	Coordina, Diseña y Ejecuta procesos de formación y capacitación laboral a través de talleres vocacionales, con enfoque de auto sostenibilidad. 

	Funciones


	· Desarrollo de la mujer, a través de la generación de espacios propios a nivel local.

· Facultar a las mujeres con las herramientas necesarias que les permitan generar ingresos y búsqueda de empleos.

· Diseñar procesos de formación y/o capacitación laboral.

· Coordinar procesos de formación y/o capacitación laboral.

· Crear oportunidades para el fortalecimiento de la agenda de trabajo de la mujer en el desarrollo local.

· Dar seguimiento a los talleres vocacionales del centro.




	Nombre de la Unidad 
	CLINICA VETERINA MUNICIPAL

	Código de la Unidad  
	

	Naturaleza
	Técnica

	Dependencia Jerárquica 
	DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE  DESARROLLO HUMANO Y POLITICAS PUBLICAS

	Unidades bajo su mando
	Ninguna.

	Objetivo   
	Velar por la salud de las mascotas del municipio de Ahuachapán, realizando prevención adecuada de algunas enfermedades por medio de la vacunación y desparasitación de perros y gatos,   ofreciendo servicios de la mejor calidad y seguimiento; con tecnología de vanguardia y un equipo médico veterinario y técnico, calificado y comprometido con el bienestar animal del municipio de Ahuachapán.



	Descripción General
	Proporciona servicios médico-veterinarios comprometidos con la educación de la comunidad; además cuenta con equipo para realizar diagnósticos más específicos y tratamientos adecuados y oportunos.

Participa en la transformación hacia el municipio con el mejor trato humanitario para con los animales del mismo.

	Funciones


	Proporcionar información  a los propietarios sobre enfermedades que pueden transmitir los animales a ellos, como se previenen y se tratan.

Crear conciencia en la población del municipio de Ahuachapán en el buen cuido de las mascotas y los animales en general sean estos propios o callejeros.

Brindar consultas.

Tratamiento de enfermedades y emergencias.

Charlas sobre cuidados básicos y comportamiento animal.

Campañas de concientización en el bienestar de las mascotas.

Asesoría nutricional y reproductiva en las mascotas.

Control de perros callejeros por medio de esterilización y castración. 

Campañas de vacunación y desparasitación de perros y gatos.


PROMOCION SOCIAL XE "PROMOCION SOCIAL" 
	Nombre de la Sección 
	PROMOCION SOCIAL
	Código de la Sección     

	Naturaleza
	Operativa

	Dependencia Jerárquica 
	DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE  DESARROLLO HUMANO Y POLITICAS PUBLICAS

	Unidades bajo su mando
	Ninguna

	Objetivo   


	Armonizar y articular los intereses de la comunidad y la municipalidad para facilitar la realización de acciones y proyectos orientados al desarrollo local.

	Descripción General
	Apoya la organización comunitaria, en la gestión de recursos y en la realización de las diferentes actividades programadas dentro del municipio.

	Funciones

	· Promover la organización comunitaria.

· Apoyar a las Asociaciones de Desarrollo comunal (ADESCOS), en su planificación.

· Proporcionar asistencia técnica y legal a las comunidades para formalizar su organización.

· Mantener una base de datos actualizada de toda la información que se requiere de los diferentes sectores.

· Promover actividades que beneficien a las comunidades locales.




	Nombre de la Unidad 
	
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
	

	Dependencia Jerárquica 
	

	Unidades bajo su mando
	

	Objetivo   


	

	Descripción General
	

	Funciones

	


	Nombre de la Unidad 
	
	Código de la Unidad  

	Naturaleza
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	Funciones
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