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INTRODUCCION

El documento que se presenta a continuacion, es una guia que servira
como elemento fundamental para que los empleados/as de la
Municipalidad; favorezcan a la consecucion de los objetivos que pretende
lograr la Administracion Municipal al poseer un Organigrama que ordena
los niveles jerarquicos y las relaciones internas y externas entre las

unidades Institucionales.

El Manual es una de las herramientas administrativas de vital importancia
gue permiten poner en practica los principios de la organizacion, las
funciones que deben realizar los responsables de las unidades de la
Municipalidad y la interrelacion que debe existir entre cada una de ellas
con su entorno externo; la formulacion del Manual busca evitar la
duplicidad de esfuerzos y hacer un uso adecuado de los recursos; ademas
de establecer las competencias y responsabilidades de cada una de las
partes que integran la Administracion Municipal, en base a la estructura

organizativa.

El Manual contiene los siguientes elementos: Objetivos general y
especificos, base legal, metodologia utilizada, mecanismos de revision y

actualizacion, asi como la estructura organizativa actual, el catdlogo de
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unidades y las funciones de cada unidad que incluye las relaciones de

trabajo con unidades internas e instituciones externas.

1. OBJETIVOS.

1.1.OBJETIVO GENERAL.

Dotar a la Municipalidad de San Jorge de un instrumento administrativo que garantice
el fortalecimiento, integracion y desarrollo eficiente de las funciones que competen a

cada unidad dentro de la organizacién y administracion de la Municipalidad.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

a) Realizar la revision y adecuacion de la estructura organizativa funcional de la

Municipalidad de San Jorge.

b) Establecer lineas de autoridad y responsabilidad, para prevenir la duplicidad de

funciones y esfuerzos al interior de la Municipalidad.
c) Disefar los niveles jerarquicos y lineas de comunicacién formal entre las

diversas unidades administrativas para fortalecer la eficiencia y efectividad en

la gestion municipal.

d) Institucionalizar las funciones y relaciones de dependencia entre las unidades

gue integran la administracion municipal.

Pagina 2 de 75



Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San Jorge

2. BASE TEORICA CONCEPTUAL

A continuacion, se desarrollan un conjunto de principios de la administracion que
resultan de especial importancia para la puesta en marcha de una gestion

administrativa municipal exitosa.

= Divisién del Trabajo: Tiene por finalidad producir mas y mejor con el mismo
esfuerzo. Es de orden natural (6rganos/funciones). La especializacion permite
adquirir una habilidad, una seguridad y una precisibn que acrecen su
rendimiento. Cada cambio de ocupacion o de tarea implica un esfuerzo de
adaptacion que disminuye la produccién. La division del trabajo permite reducir
el numero de objetos sobre los cuales deben aplicarse la atencion y el esfuerzo,
es el mejor medio de obtener el méaximo provecho de los individuos y
colectividades. Tiende a la especializacién de las funciones y a la separacion
de los poderes. No obstante, la division del trabajo tiene limites que la

experiencia y el sentido de la medida ensefian a no franquear.

w= Autoridad — Responsabilidad: La autoridad consiste en el derecho de mandar
y en el poder de hacerse obedecer. En un jefe se distingue la autoridad legal
inherente a la funcion y la autoridad personal formada de inteligencia, saber,
experiencia, valor moral, de aptitud de mando, etc. En un buen jefe la autoridad
personal es un complemento indispensable de la autoridad legal. No se concibe
la autoridad sin la responsabilidad, sin una sancién (recompensa o penalidad)
que acompafia al ejercicio del poder. La responsabilidad es resultado de la
autoridad, su consecuencia natural (autoridad — nace una responsabilidad). La
necesidad de sancion (sentimiento de justicia) es confirmada y acrecentada por
la consideracion de que en beneficio del interés general se debe alentar las
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acciones utiles e impedir las que no tienen este caracter. La sancion de los actos
de la autoridad es parte de las condiciones esenciales de una buena
administracion. Se debe primero establecer el grado de responsabilidad y luego
la cuantia de la sancion, ante esto resulta muy dificil determinar el grado de
influencia del acto de autoridad inicial en el efecto producido y establecer el
grado de responsabilidad del jefe. Para mantener el sentimiento de
responsabilidad en la instituciébn el juzgamiento exige alto nivel moral,

imparcialidad y firmeza.

Unidad de Mando: Para la ejecucion de un acto cualquiera un agente soélo debe
recibir rdenes de un jefe. Desde el momento en que dos jefes ejercen su
autoridad sobre el mismo hombre/servicio se observan estas consecuencias: la
dualidad cesa por la desaparicion/anulacion de uno de los jefes y la salud social
renace; o el organismo contintia debilitandose, pero en ningun caso se produce
la adaptacion del organismo social a la dualidad de mando. Otras
consecuencias son: incertidumbre en el subalterno, confusién, choque de
intereses opuestos, disgusto en un jefe, desorden en el trabajo. Una imperfecta
delimitacién de los servicios conduce también a la dualidad de mando al igual
gue las continuas relaciones entre los distintos servicios y las atribuciones a
menudo imprecisas. Es necesario dividir las atribuciones y separar los poderes

de los distintos jefes.

Unidad de Direccién: Un solo jefe y un solo programa para un conjunto de
operaciones que tienden al mismo fin. Es la condicién necesaria para la unidad
de accidn, de la coordinacion de fuerzas y de la convergencia de esfuerzos. La
unidad de mando no puede existir sin la unidad de direccion, pero no deriva de
ésta. La unidad de direccion se crea mediante una buena constitucion del

cuerpo social, la unidad de mando depende del funcionamiento del personal.
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= Subordinacién del interés particular al interés general: En una institucion el

interés de un agente/grupo no debe prevalecer contra el interés de la institucion.
Cuando dos intereses de orden diverso, pero igualmente respetables, se
contraponen, se debe buscar la forma de conciliarlos. Los medios para esta
conciliacion son: la firmeza y buen ejemplo de los jefes, convenios tan

equitativos como sea posible, una atenta vigilancia.

Centralizacion: Es un hecho natural que consiste en que en todo organismo,
las sensaciones convergen hacia el cerebro o la direccién y en que de ésta o
aquél parten las 6rdenes que ponen en movimiento todas las 6rdenes del
organismo. Es una cuestiéon de medida, se debe hallar el limite favorable a la
institucion (pequefias — centralizacion absoluta — agentes de ejecucion). El
grado de centralizacion debe variar segun las circunstancias. La medida de la
centralizacién o descentralizacién puede ser constantemente variable, ya que
el valor absoluto o relativo del jefe y de los agentes esta sujeto a continua
transformacion. Todo lo que aumenta la importancia del papel de los
subordinados pertenece a la descentralizacion; todo lo que disminuye la

importancia de este papel pertenece a la centralizacion.

Jerarquia: Esta constituida por la serie de jefes que va desde la autoridad
superior a los agentes inferiores. La via jerarquica es el camino que sigue,
pasando por todos los grados de la jerarquia, las comunicaciones que parten
de la autoridad superior o las que le son dirigidas. Este camino esta impuesto a
la vez por la necesidad de una transmision segura y por la unidad de mando. A
veces es necesario conciliar el respeto de la via jerarquica con la obligacién de
obrar rapidamente. El principio jerarquico quedara salvaguardado si los jefes
han autorizado a sus agentes respectivos a entrar en relaciones directas; y la
situacion quedara regularizada si ellos informan inmediatamente a sus jefes
respectivos sobre lo que han hecho de comun acuerdo. Si los agentes quedan

de acuerdo y sus operaciones son aprobadas por sus jefes inmediatos las
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relaciones directas pueden seguir; desde el instante en que el acuerdo
desaparece o que la aprobacion de los jefes falta las relaciones directas cesan
y la via jerarquica queda inmediatamente restablecida. Es una falta apartarse
de la via jerarquica sin necesidad, pero es una falta mucho mayor seguir dicha

via cuando de ello resulte un perjuicio para la institucion.

Orden: Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar (orden material). Un
lugar para cada persona y cada persona en su lugar (orden social). El orden
debe tener por resultado evitar las pérdidas de materiales y de tiempo, el lugar
debe ser elegido para facilitar las operaciones tanto como sea posible, sino es
asi el orden es aparente, y puede encubrir un desorden real. El orden perfecto
implica un lugar juiciosamente elegido, el orden aparente no es sino una imagen
falsa o imperfecta del orden real. La limpieza es un resultado del orden. Para el
orden social es indispensable que se haya reservado un lugar a cada agente y
gue cada agente esté en el lugar asignado. El orden perfecto exige que el lugar
convenga al agente y que el agente convenga al puesto, esto supone una buena
organizacion y un buen reclutamiento (funciones administrativas). El orden
social exige un conocimiento exacto de las necesidades y de los recursos

sociales de una institucion, y un equilibrio constante entre ellas.

Iniciativa: Es la posibilidad de concebir y de ejecutar; es un poderoso
estimulante de la actividad humana. En todos los niveles de la escala social, el
celo y la actividad de los agentes son acrecentados por la Iniciativa. Se debe
estimular y desarrollar esta facultad lo mas que se pueda; sin embargo, se debe
considerar en sus limitaciones, enmarcadas dentro de los principios de

autoridad, disciplina, etc.

Organigrama. Representacion grafica de la estructura de una empresa o0 una
institucion, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y
la funcién de cada una de ellas, asi como de las personas que trabajan en las
mismas.
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w» Manual de Organizacion. Documento que contiene informacién detallada
referente al directorio administrativo, antecedentes, legislacion, atribuciones,
estructuras y funciones de las unidades administrativas que integran la
institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad y
responsabilidad, canales de comunicacion y coordinacién, asimismo, contiene

organigramas que describen en forma grafica la estructura de organizacion.

w» Reglamento. Conjunto ordenado de reglas o preceptos dictados por la
autoridad competente para la ejecucion de una ley, para el funcionamiento de

una corporacién, de un servicio o de cualquier actividad.

3. METODOLOGIA UTILIZADA.

El proceso de actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones, ha transcurrido

por un proceso que tiene como base los pasos siguientes:

o

% Diagnostico de la estructura organizativa que actualmente posee la
Municipalidad, y la necesidad de incorporar unidades que han sido creadas en
funcion de nuevas exigencias de las Leyes y proyectos que se impulsan en la
Municipalidad de San Jorge.

O/
%*

Andlisis de una propuesta estructurada a partir de lo establecido por la Ley de
la Carrera Administrativa Municipal y otras leyes relacionadas, asi como
teniendo de fundamento los principios basicos de administracion y organizacion

Institucional.

7
%*

Elaboracion del catédlogo de unidades, las funciones y las relaciones jerarquicas
internas y externas de las Unidades de la Municipalidad; con lo cual se

contribuira a mejorar el funcionamiento Institucional.

7
%

Actualizacion, validacion y aprobacién de la nueva estructura organizacional por

parte del Concejo Municipal.

4

<,

% Socializacion con el personal a efecto de propiciar el apropiamiento y

operativizacion de las nuevas disposiciones administrativas.
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4. BASE LEGAL.

4.1.0BJETO, CAMPO DE APLICACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL

Equidad de género.

Las palabras alcalde, servidor, empleado, funcionario, y otras semejantes contenidas
en el presente Manual de Organizacion y Funciones de la Alcaldia Municipal de San
Jorge, que se aplican al género masculino; se utilizaran indistintamente en género
masculino o femenino, segun el género del titular que los desempefia o de la persona
a la que haga referencia. Lo anterior, de conformidad a lo establecido en la

Constitucion, tratados internacionales y legislacién secundaria vigente

La base legal del Manual de Organizacién y Funciones, estd sustentada en las
diferentes Leyes y Reglamentos que regulan a la Institucionalidad del Estado y las
Municipalidades en lo concerniente a su organizacion y funcionamiento. A
continuacion, se presentan las principales Leyes y Reglamentos que tienen una

estrecha relacién con el Manual:

No. Normativa Aplicable. Objeto de la Normativa.

Constitucion de la Republica de El | Desarrolla los principios constitucionales
Salvador. referentes a la conformacion de los

Gobiernos Locales, funcionamiento

técnico, administrativo y principio de

Arts. 202, 203 y 204. autonomia como competencia del sector

municipal.

Ley de la Carrera Administrativa | Desarrollar los principios constitucionales

Municipal. relativos a la Carrera Administrativa
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No.

Normativa Aplicable.

Objeto de la Normativa.

Arts. 1, 2,5,6, 7, 8,9, 10, 13, 14,
15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 56,
58.

Municipal y garantizar la eficiencia del
régimen administrativo municipal,
mediante el ofrecimiento de igualdad de
oportunidades para el ingreso al servicio
publico municipal, la capacitacion
permanente, la estabilidad en el cargo y
la posibilidad de ascensos y traslados.
Para lograr estos objetivos, el ingreso la
permanencia y el ascenso en los
empleados de la Carrera Administrativa
Municipal se haran exclusivamente con
base al mérito y aptitud; con exclusion de
toda discriminacibn que se base en
motivos de cardcter politico, racial social,
sexual, religioso o de cualquier otra

indole.

Cdédigo Municipal.

Arts. 3, 4,30, 48, 51, 54, 55, 106,
107.

Desarrollar los principios constitucionales
referentes a la organizacion,
funcionamiento y ejercicio de las

facultades autonomas de los municipios.

Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la

Administracién Publica.

Arts. 9, 12, 82.

Establecer las normas bésicas que
regularan las acciones relativas a la
planificacién, adjudicacion, contratacion,
seguimiento 'y liquidacion de las
adquisiciones de obras, bienes vy
servicios de cualquier naturaleza, que la
Administracion Publica deba celebrar

para la consecucién de sus fines.
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No. Normativa Aplicable. Objeto de la Normativa.

Ley General Tributaria Municipal. | La presente Ley tiene como finalidad
establecer los principios basicos y el
marco normativo general que requieren

5 Arts. 42, 44, 45, 46, 62, 65, 66, L o
. los Municipios para ejercitar y desarrollar

67, 68, 72, 76, 100, 101, 102, 106, _ _ _ )

Su potestad tributaria, contribuyendo asi
107, 118, 121. _ _ o

a mejorar las finanzas municipales y ser

mas eficaz control tributario municipal.

Ley Orgéanica de la Administracion | Normar y armonizar la gestion financiera

5 Financiera del Estado. del sector publico y, establecer el sistema
de administracion financiera integrado

Arts. 2, 16, 18, 19, 33, 34, 39, 43, gque comprenda los Subsistemas de

44, 60, 61, 98, 99, 100, 101, 102, Presupuesto, Tesoreria, Crédito Publico,

103. y Contabilidad Gubernamental.
7. Ley de Medio Ambiente. Desarrollar las disposiciones de la

Arts. 2, 3,6, 7.

Constitucion de la Republica, que se
refiere a la proteccion, conservacion y
recuperacion del medio ambiente; el uso
sostenible de los recurso naturales que
permitan mejorar la calidad de vida de las
presentes y futuras generaciones; asi
como también,

normar la gestion

ambiental, publica y privada y la
proteccion ambiental como obligacién
bésica del Estado, los Municipios, y los
habitantes en general; y asegurar la
aplicacion de los tratados o convenios
internacionales celebrados por el Estado

en esta materia.
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No. Normativa Aplicable. Objeto de la Normativa.
Ley de Acceso a la Informacién | La presente ley tiene como objeto
g Publica. garantizar el derecho de acceso de toda
persona a la informacion publica, a fin de
Arts. 1, 7, 10, 17, 18, 32, 48, 66, contribuir con la transparencia de las
68, 69, 70, 71, 104, 107. actuaciones de las instituciones del
Estado.

Ley de Etica Gubernamental. La presente Ley tiene por objeto normar y
promover el desempefio ético en la
funcion pudblica del Estado y del

9. Arts. 1, 2,3, 4,5, 25, 26, 27. Municipio, prevenir y detectar las
practicas corruptas y sancionar los actos
contrarios a los deberes y las
prohibiciones éticas establecidas en la
misma.

Ley de Proteccion Integral de la | Tiene por finalidad garantizar el ejercicio

10. Nifiez y Adolescencia. y disfrute pleno de los derechos y facilitar

Arts. 106, 107, 115, 154.

el cumplimiento de los deberes de toda
nifia, nifio y adolescente en El Salvador,
contenidos en la presente Ley,
independientemente de su nacionalidad,
para cuyo efecto se crea un Sistema
Nacional de Proteccion Integral de la
Nifiez y Adolescencia con la participacion
de la familia, el Estado y la sociedad,
fundamentado en la Constitucion de la
Republica y en los  Tratados
Internacionales sobre Derechos

Humanos vigentes en El Salvador,
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No.

Normativa Aplicable.

Objeto de la Normativa.

especialmente en la Convencion sobre

los Derechos del Nifio.

11.

Ley General de Prevencion de

Riesgos en los Lugares de

Trabajo.

Arts. 1, 5, 13, 16, 79, 82, 89.

Establecer los requisitos de seguridad y
salud ocupacional que deben aplicarse
en los lugares de trabajo, a fin de
establecer el marco basico de garantias y
responsabilidades que garantice un
adecuado nivel de proteccién de la
seguridad y salud de los trabajadores y
trabajadoras, frente a los riesgos
derivados del trabajo de acuerdo a sus
aptitudes psicoldgicas y fisiolégicas para
el trabajo, sin perjuicio de las leyes
especiales que se dicten para cada

actividad econémica en particular.

12.

Ley de la Corte de Cuentas de la

Republica.

Arts. 28, 30, 54, 60, 61.

Tiene por finalidad instituir el Sistema
Nacional de Control y Auditoria de la
Gestion Publica a efecto de adecuarla a
la Reforma Constitucional e introducir
métodos y criterios modernos,
compatibles con la actual dimension y
del

adoptando la Auditoria Gubernamental

complejidad Aparato  Estatal,
como herramienta de control de la

Hacienda Publica.

Ley Marco para la Convivencia
Ciudadana y Contravenciones

Administrativas.

La presente Ley tiene por objeto la
instauracion de normas de convivencia

ciudadana, que conlleven a la promocion,
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No. Normativa Aplicable. Objeto de la Normativa.
preservacion de la seguridad ciudadanay

13, la prevencion de la violencia social,
procurando el ejercicio de los derechos y

Arts. 1,2,3,6,8,9,10,11, 14, | yleno goce de los espacios publicos y
28, 38, 39, 110. privados de los municipios, basandose en
la armonia, respeto, tranquilidad,
solidaridad y la resoluciéon alternativa de
conflictos si fuere necesario.

14. | Ley de Urbanismo y Construccion. | Regular el ordenamiento territorial y la
institucionalidad que desarrolle la gestion
territorial de la actividad publica y privada,

Arts. 1,2,5,6, 9. atendiendo normas de uso racional del

suelo y del manejo de los recursos.

Ley de Ordenamiento y Desarrollo
15. Territorial. Fija las normas basicas y fundamentales
Arts. 6,9, 11, 12, 13, 16, 17, 18, | de vivienda y desarrollo urbano.
19, 20, 33, 34, 63, 64, 65, 93.

Ley de Servicios de Seguridad del | La presente Ley tiene por objeto regular,
Estado. registrar y controlar los servicios propios
de seguridad de los drganos

16.

Arts. 1,2,3,4,5,6,7,8,9, 11.

fundamentales del Gobierno y de las
demas instituciones del Estado, inclusive
las  oficiales autbnomas y las
municipalidades; asi como también la
contratacion de servicio privados con

empresas que presten esta clase de bien.

Pagina 13 de 75




Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad de San Jorge

No. Normativa Aplicable. Objeto de la Normativa.
Ley de Igualdad, Equidad vy | Su objeto es crear las bases juridicas
Erradicacion de la Discriminacion | explicitas que orientaran el disefio y
contra las Mujeres. ejecucion de las politicas publicas que
17. Arts. 12,3 9. 12, 13, 28, 31, 36. garantizaran la igualdad real y efectiva de
mujeres y hombres, sin ningun tipo de
discriminacion, en el ejercicio y goce de
los derechos consagrados legalmente.
Ley del Fondo para el Desarrollo | La presente Ley busca asegurar justicia
18, Econémico y Social de los|en la distribucion de los recursos,
Municipios. tomando en cuenta las necesidades
sociales, econOmicas y culturales de
cada Municipio, todo esto garantizado por
Arts. 1, 4, 5. la creacion de un fondo de desarrollo
econébmico y social para cada
Municipalidad.
Ley de Endeudamiento Publico | La presente Ley tiene por objeto
10, Municipal. establecer los requisitos que deben
satisfacerse para la contratacion, registro
y control de las obligaciones financieras
Arts. 1,2,3,4,5,6. que constituyen la deuda publica
municipal.
Normas Técnicas de Control | Las Normas Técnicas de Control Interno
Interno  Especificas de la | Especificas, constituyen el marco basico
Municipalidad. gue establece el Concejo Municipal de
20. San Jorge, aplicable con caracter
obligatorio al Concejo  Municipal,

Jefaturas y empleados/as de la

Municipalidad.
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5. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL.

Los cambios usuales que sufre la normativa nacional y municipal y las decisiones de
la maxima autoridad del Municipio, impone a la Municipalidad y cualquier organizacion
la necesidad de realizar revisiones periédicas al Manual de Organizacion y Funciones,
posibilitando asi una actualizacion que permita a la Municipalidad responder al
cumplimiento de metas, objetivos, misién y vision institucional con los niveles de
eficiencia y efectividad requeridos, por lo que se recomienda tener en cuenta las

consideraciones siguientes:

@ Es recomendable que la revision del Manual se realice por lo menos cada dos
aflos para la verificacibn de cambios dentro los cargos existentes en la
Municipalidad o cuando el Concejo Municipal lo estime conveniente, ya sea por
cambios en las Leyes o la contratacién de personal que ocupara nuevos cargos
laborales.

¢ El/los responsable/s de la/s Unidad/es que tienen la facultad de planificar,
organizar y ejecutar el proceso de revision y actualizacion de los Manuales
Administrativos, son los idoneos para realizar este proceso; sin embargo, es el
Concejo Municipal la autoridad que tiene la facultad de decidir a quién/es delega
para tan importante actividad.

@ La actualizacion al Manual y la Estructura Organizativa sera validada por el
Concejo Municipal para posteriormente aprobarla a través de acuerdo
municipal.

# Al momento de realizar las modificaciones al presente Manual, se deben
considerar los cambios que hayan sufrido las Leyes, y demas normativa
aplicable; asi como también la necesidad interna de la Institucion de disefar
funciones de nuevas plazas creadas o adicionar funciones a cargos existentes.

@ Las adecuaciones aprobadas seran socializadas con el personal de la
Municipalidad para que sean asumidas en funcién del desempefio de sus

funciones.
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6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA MUNICIPAL.

COMISIONES DEL
CONCEJO SINDICATURA

SECRETARIA MUNICIPAL] AUDITORIA INTERNA

I

COMISION MUNICIPAL COMITE DE SEGURIDAD
DE LA CARRERA E HIGIENE
ADMINISTRATIVA OCUPACIONAL
UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION UNIDAD DE ARCHIVO SIMBOLOGIA
PUBLICA INSTITUCIONAL

e T —

ni A

VIGILANCIA MUNICIPAL AR LA B2 —|:| u dad, BT

MEDIO AMBIENTE Asesoria
UNIDAD MUNICIPAL DE EROVECCION sog'A" v I:l Unidad Asesora

AL PARTICIPACION
CIUDADANA
REGISTRO MUNICIPAL I:l Unidad Técnica
ASESORIA LEGAL DE LA CARRERA |
ADMINISTRATIVA

- |——I—| Unidad Operativa

INFORMATICA
I I I I I I I 1
SERVICIOS PUBLICOS REGISTRO DEL ESTADO CUENTA CORRIENTES Y REGISTRO Y CONROL SERVICIOS
MUNICIPALES FAMILIAR ERESERUESIO) Ll ESORERL CONTABILDAD GESTION DE COBROS TRIBUTARIO GENERALES
- ASEO Y MANEJO DE .
ALUMBRADO PUBLICO T Gell MENSAJERIA ORDENANZA
MANTENIMIENTO DE
CALLES URBANAS Y PARQUE Y ZONAS TRANSPORTE [ —!
RURALES
CASA DE LA CULTURA CEMENTERIO
MUNICIPAL MUNICIPAL
BANOS PUBLICOS TIANGUE
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7. NIVELES FUNCIONARIALES.
El presente documento es de aplicacion a todo el personal que labora de la

Municipalidad, que en general estaran agrupados en niveles funcionariales; es decir,
en los niveles de direccién, técnico, administrativo y operativo como lo indican los
Articulos 6, 7, 8,y 9 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y que se detalla

a continuacion.

NIVEL
DE DIRECCION

NIVEL
TECNICO

NIVEL DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO

NIVEL
OPERATIVO

| J

Fuente: Elaboracion propia, tomando de referencia los Arts., del 5 al 9 de la LCAM.
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10.

CATALOGO DE UNIDADES.

A continuacion, se detallan los cdédigos con que se identifican las diversas

unidades y secciones de la Municipalidad de San Jorge, con lo cual se garantiza un

ordenamiento jerarquico y la determinacion de los niveles de responsabilidad y

autoridad; ya que cada empleado/a de la Municipalidad conoce plenamente quien es

su jefe inmediato superior, y por consiguiente a quien recurrir para la entrega de

informes, recibimiento de érdenes y solucidn de conflictos laborales.

NIVEL

GERENCIAL CODIGO DE

UNIDAD

CcODIGO

SECCION

UNIDADES Y SECCIONES

0101 010100 | Comisiones del Concejo

0102 010200 | Sindicatura

0103 010300 | Secretaria Municipal

0104 010400 | Auditoria Interna

0105 010500 | Comision Municipal de la Carrera Administrativa
0106 010600 | Comité de Seguridad e Higiene Ocupacional
0107 010700 | Unidad de Acceso a la Informacion Publica

010800

Unidad de Archivo Institucional

0201 020100 | Vigilancia Municipal

0202 020200 | Unidad Municipal de Medio Ambiente
0203 020300 | Unidad Municipal de la Mujer

0204 020400 | Proyeccion y Participacion Ciudadana
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NIVEL
GERENCIAL

CODIGO DE | CODIGO

UNIDAD SECCION UNIDADES Y SECCIONES

0205 020500 | Asesoria Legal
0206 020600 | Registro Municipal de la Carrera Administrativa
0301 030100 | Informética

030200 | Servicios Publicos Municipales

03020001 | Alumbrado Publico

03020002 | Aseo y Manejo de Desechos Solidos

03020003 | Mantenimiento de Calles Urbanas y Rurales

0302 03020004 | Parques y Zonas Verdes

03020005 | Casa de la Cultura Municipal

03020006 | Cementerio Municipal

03020007 | Bafios Publicos

03020008 | Tiangue

0303 030300 | Registro del Estado Familiar

0304 030400 | Presupuesto

0305 030500 | UACI

0306 030600 | Tesoreria

0307 030700 | Contabilidad

0308 030800 | Cuentas Corrientes y Gestién de Cobros
0309 030900 | Registro y Control Tributario

0310 031000 | Servicios Generales
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NIVEL CODIGO DE | CODIGO

GERENCIAL UNIDAD SECCION UNIDADES Y SECCIONES

03100001 | Mensajeria

03100002 | Ordenanza

03100003 | Transporte

11. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

A continuacion, se realiza una descripcion especifica e integral de cada una de las
unidades y secciones gue integran la estructura organizativa, sus generalidades,
objetivos, sus funciones y relaciones internas y externas de la municipalidad.

11.1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DESCONCENTRADO DEL CONCEJO

MUNICIPAL
l 010000
COMISIONES DEL
e SINDICATURA
L 010100 [ g - 010200 |
SECRETARIA AUDITORIA
MUNICIPAL INTERNA
L 010300 [ g 010400 |
COMISION MUNICIPAL DE LA| COMITE DE SEGURIDAD E
CARRERA ADMINISTRATIVA HIGIENE OCUPACIONAL
B 010500 [ 010600 |
UNIDAD DE ACCESO A LA UNIDAD DE ARCHIVO
INFORMACION PUBLICA INSTITUCIONAL
L 010700 [ g - 010800 |

I 020000
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11.1.1. CONCEJO MUNICIPAL
CONCEIO Dependencia Jerarquica: Ninguna
MUNICIPAL Unidades bajo su mando:
om0} Comisiones del Concejo, Sindicatura,
Secretaria Municipal, Auditoria Interna,
o e SINDICATURA Comisién Municipal de la Carrera
Administrativa, Comité de Seguridad y
Salud Ocupacional, Unidad de Acceso
S&f}:ﬁgﬁ;ﬂf AIL#;LT:NRA{A a la Informacion Publica, Unidad de
Archivo Institucional y Despacho
Municipal.
 acwn WmcocmCom.| | DESCRIPCION. Es la  autoridad
maxima del Municipio. Esta integrado
por un Alcalde, un Sindico, 4 regidores
INFORMACION PUBLICA P INSTITUCIONAL propietarios y 4 suplentes, elegidos
para un periodo de tres afios pudiendo
ser reelectos.

OBJETIVO. Ejercer liderazgo en la Gestién del Municipio regulando las materias de su
competencia y la prestacion de servicios por medio de ordenanzas, reglamentos y acuerdos.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Todas las Unidades de la Municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Instituciones Gubernamentales y no
Gubernamentales, Corte de Cuentas de la Republica, Auditoria Externa, Organismos de
Cooperacion y Apoyo, Ciudadania en general.

FUNCIONES.

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

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

3. Mantener permanentemente informados a los ciudadanos, rindiéndoles cuentas
periédicamente.

4. Gestionar apoyo con instituciones publicas y privadas que promuevan el desarrollo local.

5. Nombrar de fuera de su seno al Secretario Municipal.

6. Nombrar al Tesorero, Gerentes, Directores o Jefes de las distintas dependencias de la
Administracion Municipal, de una terna propuesta por el Alcalde en cada caso.

7. Emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el Gobierno y la administracion
municipal.

8. Aprobar el plan y los programas de trabajo de la gestion municipal.

9. Aprobar los contratos administrativos y de interés local cuya celebraciéon convenga al
municipio.

10. Cumplir con las demas facultades y obligaciones establecidas en los Articulos 30 y 31
del Cédigo Municipal.
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11.1.2. COMISIONES MUNICIPALES
Dependencia Jerarquica: Concejo
Municipal
010000
COMISIONES DEL
CONCEJO SINDICATURA
‘_J Unidades bajo su mando: Ninguna.
SECRETARIA AUDITORIA
MUNICIPAL INTERNA
AT I COMITE DE SEGURIDAD E DESCRIPCION. Las comisiones son
ADMINISTRATIVA HIGIENE OCUPACIONAL .
creadas para apoyar al Concejo en el
desarrollo de los planes de trabajo;
UNIDAD DE ACCESO A LA UNIDAD DE ARCHIVO pueden estar integradas por los
INFORMACION PUBLICA INSTITUCIONAL regidores, empleados y representantes
.
de la comunidad.

OBJETIVO. Apoyar al Concejo Municipal en la ejecucion de los planes de trabajo de desarrollo

local.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Concejo Municipal, Despacho Municipal, Jefaturas

y diversas unidades de la Municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Con todas las entidades y personas que estén

relacionadas con los programas y proyectos de la Municipalidad.

FUNCIONES.
1. Asesorar al Concejo Municipal sobre los aspectos propios de cada comision.

2. Representar al Concejo Municipal en procesos de participacion ciudadana.

3. Promover medidas tendientes a impulsar el desarrollo local.

4. Consolidar los procesos de participacion ciudadana e implantacion de mecanismos de
transparencia.

5. Generar espacios de organizacion ciudadana.
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11.1.3. SINDICATURA
Dependencia Jerarquica: Concejo
Municipal
010000
COMISIONES DEL
CONCEJO SINDICATURA
‘_J Unidades bajo su mando: Ninguna.
SECRETARIA AUDITORIA
MUNICIPAL INTERNA
COMISS%AMRl;ﬁﬂPALDE COMITE DE SEGURIDAD E DESCRlPC|ON.. Forma 'parte del
DT ST HIGIENE OCUPACIONAL Concejo, realiza  funciones de
fiscalizacion y de representacion judicial
y extrajudicial de la Municipalidad.
UNIDAD DE ACCESO A LA UNIDAD DE ARCHIVO
INFORMACION PUBLICA INSTITUCIONAL Corresponsable con el Alcalde y los
demas Regidores, en la administracion

del Municipio.

OBJETIVO. Asesorar al Concejo en todo lo relativo a los aspectos legales y ejercer la

procuracién para el Municipio.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Todas las unidades de direccién, técnicas,

administrativas y operativas de la Municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Abogados y Notarios, Organismos Nacionales e

Internacionales, Instituciones Publicas y Privadas, Contribuyentes y usuarios de servicios

municipales, Contratistas, y Ciudadania en General.

FUNCIONES.
Verificar el cumplimiento de los aspectos legales en todos los contratos, operaciones y

1.

transacciones que realice la Municipalidad.

Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde y emitir los dictAimenes en forma razonada en los

asuntos que le fueren solicitados.

Proponer al Concejo Municipal medidas para evitar inversiones ilegales o abusos en el

manejo de los recursos del Municipio.

Cumplir con las atribuciones y deberes que le determina el articulo 51 del Codigo Municipal,

ademas de las que le corresponden como miembro del Concejo Municipal.
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11.1.4. SECRETARIA MUNICIPAL
Dependencia Jerarquica: Concejo
Municipal
010000
COMISIONES DEL
CONCEJO SINDICATURA
‘_J Unidades bajo su mando: Ninguna.
SECRETARIA AUDITORIA
MUNICIPAL INTERNA
COMISS%AMRl;ﬁﬂPALDE COMITE DE SEGURIDAD E DESCRlPC|ON.. Forma 'parte del
DT ST HIGIENE OCUPACIONAL Concejo, realiza  funciones de
fiscalizacién y de representacion judicial
y extrajudicial de la Municipalidad.
UNIDAD DE ACCESO A LA UNIDAD DE ARCHIVO
INFORMACION PUBLICA INSTITUCIONAL Corresponsable con el Alcalde y los
demas Regidores, en la administracion
del Municipio.

DESCRIPCION. Es la responsable de registrar y socializar la informacion emanada por el

Concejo Municipal a las distintas dependencias de la Municipalidad e Instituciones externas.

OBJETIVO. Asistir al Concejo Municipal en asuntos administrativos y de toma de decisiones.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Concejo y Alcalde Municipal, Unidades de Direccién,

Técnicas, Administrativas y Operativas de la Municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Instituciones Gubernamentales y no

Gubernamentales, Organismos de Cooperacion, Ciudadania en General.

FUNCIONES.

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

2. Apoyar a las comisiones designadas por el Concejo Municipal y facilitar el trabajo que se
les ha encomendado.
Asistir en general a las actividades realizadas por el Concejo Municipal.

Cumplir con los deberes que le determina el Articulo 55 del Cédigo Municipal.
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11.1.5. AUDITORIA INTERNA
Dependencia Jerarquica: Concejo
510000 Municipal
COMISIONES DEL
CONCEJO SINDICATURA
Unidades bajo su mando: Ninguna.
SECRETARIA AUDITORIA
MUNICIPAL INTERNA
COMISION MUNICIPAL DE <
COMITE DE SEGURIDAD E z . . e .
LA CARRERA A
ADNINISTRATIVA HIGIENE OCUPACIONAL DESCRIPCION. Fiscaliza la utilizacion
”
y proteccion de los recursos de la
UNIDAD DE ACCESO A LA UNIDAD DE ARCHIVO MuniCipa”dad' informando SObre el
INFORMACION PUBLICA INSTITUCIONAL L L
desarrollo de la Gestion Municipal para

la toma de decisiones.

OBJETIVO. Asistir y asesorar al Concejo Municipal, en el cumplimiento de los requerimientos

normativos y juridicos establecidos.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Concejo Municipal, Despacho, Jefaturas y demas

personal de la Municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Corte de Cuentas de la Republica, Auditores

Externos, Organizaciones de Cooperacion y Apoyo, Instituciones Gubernamentales.

Asesorar al Concejo Municipal sobre la razonabilidad y confiabilidad de la Gestion Municipal.

Evaluar el sistema de control interno que permita tener un conjunto de Normas y

Procedimientos Administrativos y de manejo financiero.

Verificar el cumplimiento de las politicas, leyes y procedimientos administrativos.

Evaluar la funcionabilidad de la Estructura del Control Interno.

Efectuar auditorias y examenes especiales de los ingresos, gastos y bienes municipales

basados en las normas técnicas de control interno, leyes, ordenanzas y acuerdos

FUNCIONES.
1.
2.
municipales.
6.

Las demas que le encomiendan la Ley de la Corte de Cuentas y Normas de Auditoria Interna

y Gubernamental.
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11.1.6.

COMISION MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

I 010000 I

COMISIONES DEL

CONCEJO

010100

SINDICATURA
010200

SECRETARIA

AUDITORIA

MUNICIPAL

010300

INTERNA

010400

COMISION MUNICIPAL DE
LA CARRERA

COMITE DE SEGURIDAD E

ADMINISTRATIVA

010500

HIGIENE OCUPACIONAL

010600

UNIDAD DE ACCESO A LA

UNIDAD DE ARCHIVO

INFORMACION PUBLICA

010700

INSTITUCIONAL

010800

Dependencia Jerarquica: Concejo
Municipal

Unidades bajo su mando:
Ninguna.

DESCRIPCION. Es la comision
encargada de aplicar la ley en los
casos en que de manera directa se
resuelva sobre los derechos de los
empleados, con excepcion de la
aplicacion del régimen disciplinario
referente a despidos; garantizando
la legalidad y transparencia de los
procedimientos..

OBJETIVO: Aplicar la ley en los casos en que de manera directa se resuelva sobre los
derechos de los funcionarios o empleados, con excepcion de la aplicacién del régimen
disciplinario referente a despidos; garantizando la legalidad y transparencia de los
procedimientos.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Concejo Municipal y todos los empleados de
la Municipalidad pertenecientes a la Carrera Administrativa.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. COMURES, ISDEM, CORTE DE
CUENTAS, Instituciones Gubernamentales, ONGS, Organismos de Cooperacion.

FUNCIONES.
Ejecutar los procedimientos de seleccion en los casos de ingreso a la Carrera
Administrativa Municipal y de ascenso dentro de la misma;

Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y postergacion en el

1.

derecho de ascenso;

Conocer de las demandas de los funcionarios y empleados por violaciones a sus
derechos consagrados en esta ley, por parte de sus superiores jerarquicos;

Rendir un informe semestral de labores al Concejo o Concejos en caso de actuacion
asociada y a los funcionarios y empleados correspondientes;

Informar de manera inmediata de las resoluciones que emita a los Registros Nacional
y Municipal de la Carrera Administrativa Municipal;

Las demas que la Ley de la Carrera Administrativa Municipal establezca.
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11.1.7. COMITE DE SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL
Dependencia Jerarquica: Concejo
510000 Municipal
COMISIONES DEL
SINDICATURA . . .
SONCEIO Unidades bajo su mando: Ninguna.
-J
SECRETARIA AUDITORIA Z
MUNICIPAL INTERNA DESCRIPCION: Establecer los
principios generales relativos a la
COMISION MUNICIPAL DE COMITE DE SEGURIDAD E prevencion de riesgos ocupacionales,
LA CARRERA
ADMINISTRATIVA HIGIENE OCUPACIONAL .
asi como velar porque se adopten las
medidas tendientes a proteger la vida,
UNIDAD DE ACCESO A LA UNIDAD DE ARCHIVO . .
INFORMACION PUBLICA INSTITUCIONAL integridad corporal y la salud de los
- :
trabajadores y trabajadoras en el

desempefio de sus labores.

OBJETIVO. Establecer los requisitos de seguridad y salud ocupacional que deben aplicarse en
los lugares de trabajo, a fin de establecer el marco basico de garantias y responsabilidades que
garantice un adecuado nivel de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores y

trabajadoras de la municipalidad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Concejo y Despacho Municipal, Secretaria,

Sindicatura y demas Unidades de la Municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Instituciones Gubernamentales y no
Gubernamentales, Organizaciones de Cooperacion, ISDEM, COMURES, Municipalidades,

Ministerio de Trabajo, Cuerpo de Bomberos.

FUNCIONES.

1. Participar en la elaboracion, puesta en practica y evaluacién de la politica y programa de
gestién de prevencion de riesgos ocupacionales de la Municipalidad.

2. Promover iniciativas sobre procedimientos para la efectiva prevencion de riesgos, pudiendo
colaborar en la correccion de las deficiencias existentes.

3. Investigar objetivamente las causas que motivaron los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales, proponiendo las medidas de seguridad necesarias para evitar
su repeticién; en caso que el empleador no atienda las recomendaciones emitidas por el

comité, cualquier interesado podra informarlo a la Direccion General de Prevision Social,
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Dependencia Jerarquica: Concejo

510000 Municipal
COMISIONES DEL
SINDICATURA . . .
CONCEID Unidades bajo su mando: Ninguna.
SECRETARIA AUDITORIA Z
MUNICIPAL INTERNA DESCRIPCION: Establecer los
principios generales relativos a la
COMISION MUNICIPAL DE COMITE DE SEGURIDAD E prevencion de riesgos ocupacionales,
LA CARRERA
ADMINISTRATIVA HIGIENE OCUPACIONAL ,
asi como velar porque se adopten las
medidas tendientes a proteger la vida,
UNIDAD DE ACCESO A LA UNIDAD DE ARCHIVO . .
INFORMACION PUBLICA INSTITUCIONAL integridad corporal y la salud de los
- -
trabajadores y trabajadoras en el

desempefio de sus labores.

quien deberd dirimir dicha controversia mediante la practica de la correspondiente
inspeccion en el lugar de trabajo.

Proponer al empleador, la adopcién de medidas de caracter preventivo, pudiendo a tal fin
efectuar propuestas por escrito.

Instruir a los trabajadores y trabajadoras sobre los riesgos propios de la actividad laboral,
observando las acciones inseguras y recomendando métodos para superarlas.
Inspeccionar periddicamente los sitios de trabajo con el objeto de detectar las condiciones
fisicas y mecanicas inseguras, capaces de producir accidentes de trabajo, a fin de
recomendar medidas correctivas de caracter técnico.

Velar por las adecuadas condiciones de higiene y salubridad para un mejor desempefio del
personal

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

Elaboracion de su propio Reglamento de funcionamiento.
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11.1.8. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Dependencia Jerarquica: Concejo
Municipal
010000
COMISIONES DEL Unidades bajo su mando:
CONCED SINDICATURA J
Ninguna.
SECRETARIA AUDITORIA
MUNICIPAL INTERNA DESCRIPCION:  Contribuye a
brindar informacion a los
COMISION MUNICIPAL DE| - . ..
LA CARRERA eI PE SRR 5 ciudadanos que la solicitan, con el
ADMINISTRATIVA HIGIENE OCUPACIONAL . .
objeto  de garantizar  la
transparencia y una adecuada
UNIDAD DE ACCES’O A LA UNIDAD DE ARCHIVO
INFORMACION PUBLICA INSTITUCIONAL geSUén munICIpaI.

BJETIVO. Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacién publica, a fin

de contribuir con la transparencia de las actuaciones de la Municipalidad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Concejo Municipal, Secretaria, Jefaturas, y

demas Unidades organizativas de la Municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Instituciones Gubernamentales y no
Gubernamentales, Organizaciones de Cooperacion, ISDEM, COMURES, Municipalidades y

ciudadania en general.

FUNCIONES.

1. Recabar y difundir la informacion oficiosa de la Municipalidad y propiciar que la misma
se actualice periddicamente.

2. Recibir y dar trdmite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular
y de acceso a la informacion.

3. Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre
las dependencias o Unidades Municipales que pudieran tener la informacién que
solicitan.

4. Realizar los tramites internos necesarios para localizacion y entrega de la informacién
solicitada y notificar a los particulares.

5. Instruir a los servidores de la de la Municipalidad, para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion.

6. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos.
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COMISIONES DEL

010000

Dependencia Jerarquica: Concejo

Municipal

SINDICATURA

CONCEJO

010100

SECRETARIA

010200

AUDITORIA

MUNICIPAL

010300

COMISION MUNICIPAL DE
LA CARRERA

INTERNA

010400

Unidades bajo su mando:

COMITE DE SEGURIDAD E

ADMINISTRATIVA

010500

UNIDAD DE ACCESOA LA

HIGIENE OCUPACIONAL

010600

UNIDAD DE ARCHIVO

INFORMACION PUBLICA

010700

INSTITUCIONAL

010800

Ninguna.
DESCRIPCION:  Contribuye a
brindar informacion a los

ciudadanos que la solicitan, con el
objeto de garantizar la
transparencia y una adecuada

gestion municipal.

7. Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la Municipalidad y los particulares.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

Realizar las notificaciones correspondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacion que se le sometan.

Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o Unidades Municipales

correspondientes con el objeto de proporcionar la informacién prevista en la Ley de

Acceso a la informacion publica.

de las solicitudes de acceso a la informacion.

debera ser actualizado periédicamente.

Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion

Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacién de la Municipalidad, que

Elaborar el indice de la informacién municipal clasificada como reserva Municipal.
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11.1.9. UNIDAD DE ARCHIVO INSTITUCIONAL
Dependencia Jerarquica: Concejo
Municipal
010000
COMISIONES DEL Unidades bajo su mando:
CONCED SINDICATURA J
Ninguna.
SECRETARIA AUDITORIA Z -
MUNICIPAL INTERNA DESCRIPCION: Ente obligado que
debe asegurar el adecuado
COMISIGN MUNICIPAL DE T AR SRR R funcionamiento de los archivos, y
LA CARRERA
ADMINISTRATIVA HIGIENE OCUPACIONAL . X
gue para ello crearan un sistema de
archivo que permita localizar con
UNIDAD DE ACCESO A LA UNIDAD DE ARCHIVO . .
INFORMACION PUBLICA INSTITUCIONAL prontitud y seguridad los datos que

genere, procese o reciba

OBJETIVO: Implementar un sistema institucional de archivo el cual estard compuesto por

los archivos de gestion, centrales, periféricos, intermedios e histéricos segun sea el caso de

cada institucidén que se integraran para su funcionamiento normalizado.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Concejo Municipal, Secretaria, Jefaturas, y

demas Unidades organizativas de la Municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO.
Gubernamentales, Organizaciones de Cooperacién, ISDEM, COMURES, Municipalidades y

ciudadania en general.

Instituciones Gubernamentales y no

FUNCIONES.

1.

Organizar, conservar y dar acceso al acervo documental para los intereses propios y del

publico.

Fortalecer condiciones necesarias para el buen funcionamiento de los archivos publicos

Asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos

Crear un sistema de archivo que permita localizar con prontitud y seguridad los datos

que genere, procese o reciba
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11.2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DESCONCENTRADO DEL DESPACHO

MUNICIPAL
020000
VIGILANCIA UNIDAD MUNICIPAL DE
MUNICIPAL MEDIO AMBIENTE
— 020100 | 020200 [
PROYECCIONSOCIALY |
UNIDAEAMN"IJSE;PAL 2k PARTICIPACION
CIUDADANA

— 020300 | 020400
r REGISTRO MUNICIPAL DE LA
LRt e CARRERA ADMINISTRATIVA
— 020500 | ' 020600

030000
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11.2.1. DESPACHO MUNICIPAL
DESPACHO Dependencia Jerarquica: Concejo
MUNICIPAL M .. |
520000 | unicipa
Unidades bajo su mando:
Vigilancia Municipal, Unidad
VIGILANCIA UNIDAD MUNICIPAL DE Municipal de Medio Ambiente,
MUNICIPAL MEDIO AMBIENTE Unldad MunICIpaI de Ia Mujen
020100 020200

Proyeccion Social y Participacion
Ciudadana, Asesoria Legal vy
Registro Municipal de la Carrera

PROYECCION SOCIALY
UNIDAD MUNICIPAL DE 5
PARTICIPACION ini H
LA MUJER CIUDADANA Administrativa y
020300 020400 B

DESCRIPCION: Es el
Representante legal y

REGISTRO MUNICIPAL administrativo de la Municipalidad,

ASESORIA LEGAL DE LA CARRERA

ejerce la funcién administrativa para

ADMINISTRATIVA
020500 020600 - .,
- la utilizacion los recursos

municipales

OBJETIVO. Velar por la gestion de los recursos de la Municipalidad, y del cumplimiento de
la normativa vigente.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Concejo Municipal y todas las Unidades
organizativas de la Municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Corte de Cuentas de la Republica, Fiscalia
General de la Republica, Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales,
Organizaciones de Cooperacion, ISDEM, COMURES, Municipalidades y ciudadania en
general.

FUNCIONES.

1. Representar legalmente el Municipio.

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

3. Gestionar recursos, asistencia técnica y capacitacion con la finalidad de promover el
desarrollo local.

4. Promover mecanismos de transparencia en la Gestion Municipal.

5. Ejercer el rol de gerente del recurso humano de la Municipalidad.

6. Es el representante del Municipio ante Instituciones Gubernamentales, no
Gubernamentales e Instituciones de Cooperacion y apoyo.

7. Cumplir con lo que establece el Art. 48 del Codigo Municipal.
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11.2.2. VIGILANCIA MUNICIPAL
Dependencia Jerarquica:
020000 Despacho Municipal
Unidades bajo su mando: Ninguna
VIGILANCIA UNIDAD MUNICIPAL DE
MUNICIPAL MEDIO AMBIENTE
020100 020200 | |

UNIDAD MUNICIPAL DE
LA MUJER

PROYECCION SOCIALY |
PARTICIPACION

CIUDADANA

020300

ASESORIA LEGAL

020400

REGISTRO MUNICIPAL
DE LA CARRERA

020500

ADMINISTRATIVA
020600

DESCRIPCION: Realizar custodia
de la oficinas y bienes de la

municipalidad

OBJETIVO. Ofrecer seguridad a las instalaciones de la Municipalidad y otras de caracter

publico municipal.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Despacho Municipal y todas las Unidades

organizativas de la Municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Publico en general

FUNCIONES.

1. Brindar vigilancia a las instalaciones de la alcaldia y velar por la integridad de los bienes

y valores que se encuentren instalados y resguardados en su interior.

2. Velar por la seguridad del personal de la municipalidad mientras permanece dentro de

sus instalaciones desarrollando sus actividades de trabajo.

Velar por el mantenimiento de su equipo de trabajo (armas)

Rendir informes al Despacho municipal cada vez que estos sean requeridos.
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11.2.3. UNIDAD MUNICIPAL DE MEDIO AMBIENTE

Dependencia Jerarquica:
020000 Despacho Municipal

Unidades bajo su mando: Ninguna

VIGILANCIA UNIDAD MUNICIPAL DE
MUNICIPAL MEDIO AMBIENTE
020100 020200

DESCRIPCION: Es una Unidad

PROYECCION IALY — .
A e " E PARTICIPACION especializada con funciones de
CIUDADANA . L
020300 S 020400 M supervisar y dar seguimiento a las
politicas, planes, programas,
REGISTRO VIUNICIPAL proyectos y acciones ambientales
ASESORIA LEGAL DE LA CARRERA

ADMINISTRATIVA dentro del Municipio.
020500 020600

OBJETIVO. Implementar la gestion ambiental en las actividades de competencia del
Gobierno Municipal y promover y contribuir a la proteccion del medio ambiente y recursos

naturales.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Concejo Municipal, Despacho, Secretaria, UACI,

Desechos Solidos, Catastro, Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Corte de Cuentas de la Republica, Fiscalia
General de la Republica, Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales,
Organizaciones de Cooperacion, Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales, y

ciudadania en general.

FUNCIONES.

1. Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas,
proyectos, acciones ambientales dentro del Municipio.

2. Elaboracion, promocion e implementacibn de medidas ambientales en las
actividades de su competencia.

3. Velar por el cumplimiento de las normas ambientales y asesorar la elaboracion de
normativa para la promocion de la gestion ambiental y proteccion de los Recursos
naturales.

4. Formular proyectos de indole ambiental que satisfagan problemas comunes del

Municipio.
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Dependencia Jerarquica:

020000 Despacho Municipal

Unidades bajo su mando: Ninguna

VIGILANCIA UNIDAD MUNICIPAL DE
MUNICIPAL MEDIO AMBIENTE
020100 020200

DESCRIPCION: Es una Unidad

PROYECCION SOCIALY o .
Mkl PARTICIPACION especializada con funciones de
CIUDADANA . L
020300 S 020400 M supervisar y dar seguimiento a las
politicas, planes, programas,
REGISTRO MUNIGIPAL] proyectos y acciones ambientales
ASESORIA LEGAL DE LA CARRERA

ADMINISTRATIVA dentro del Municipio.
020500 020600

10.

Implementar la gestion ambiental en las actividades de competencia de la
Municipalidad.

Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demas instituciones del
Municipio.

Monitoreo y seguimiento a los proyectos medio ambiéntales ejecutados en el
Municipio.

Impulsar un manejo integral de los desechos sélidos, procurando impulsar acciones
tendientes a educar a la poblacion para que clasifique los desechos organicos e
inorgénicos.

Realizar una gestion integral de riesgos a fin de manejar adecuadamente los efectos
de los desastres.

Ser el enlace con las Comisién Municipal, Departamental y Nacional de Proteccién
Civil; asi como con las Comisiones Comunales que se constituyan en el Municipio

para impulsar acciones de prevencion de riesgos.
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11.2.4. UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER
Dependencia Jerarquica:
020000 Despacho Municipal
Unidades bajo su mando: Ninguna
VIGILANCIA UNIDAD MUNICIPAL DE
MUNICIPAL MEDIO AMBIENTE
020100 020200

DESCRIPCION: Asesorar al

Concejo Municipal, Alcalde y a

PROYECCION IALY
UNIDAD MUNICIPAL DE < . .. .
LA MUJER PARTICIPACION todas las unidas administrativas de
020300 CIU(;)ZII(\)IZOA(")\‘ A
— — la municipalidad, en para el
desarrollo de politicas, programas y
REGISTRO MUNICIPAL proyectos, orientados al fortalecer
ASESORIA LEGAL DE LA CARRERA

las capacidades de la mujer para el

ADMINISTRATIVA
020500 020600
desarrollo del municipio.

OBJETIVO. Crear las bases que orientaran el disefio y la ejecucién de las politicas publicas
que garantizaran la igualdad real y efectiva de mujeres y hombres sin ningun tipo de

discriminacioén

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Concejo Municipal, Alcalde y a todas las unidas

administrativas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Instituciones gubernamentales, no

gubernamentales y privadas, Organismos de Cooperacion y apoyo Comunidades.

FUNCIONES.

1. Elaborar y actualizar plan de trabajo y presentarlo al Concejo Municipal para su
aprobacion.

2. Coordinar la gestion de proyectos y programas comunitarios orientados al fortalecer las
capacidades de la mujer.

3. Dar seguimiento a proyectos con actores locales, nacionales e internacionales que
potencian una activa participacién de la mujer.

4. Documentar los procesos, actividades y resultados de los programas y/o proyectos
desarrollados.
Presentar informes generales al despacho municipal sobre las gestiones efectuadas.
Contar con un diagnostico actualizado de las mujeres del municipios para la definicion

de intervenciones concretas por parte de la municipalidad.
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11.2.5. PROYECCION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA
Dependencia Jerarquica:
020000 Despacho Municipal
Unidades bajo su mando: Ninguna
VIGILANCIA UNIDAD MUNICIPAL DE
MUNICIPAL MEDIO AMBIENTE
020100 | | 020200

UNIDAD MUNICIPAL DE

LA MUJER

020300

PROYECCION SOCIAL Y
PARTICIPACION
CIUDADANA

020400

DESCRIPCION: Apoya la
organizacién comunitaria, en la
gestion de recursos y en la
realizacion de las diferentes

actividades programadas dentro del

REGISTRO MUNICIPAL
ASESORIA LEGAL DE LA CARRERA —
ADMINISTRATIVA municiplio.
020500 | | 020600
OBJETIVO.

¢ Armonizar y articular los intereses de la comunidad y la municipalidad para facilitar la
realizacion de acciones orientadas al desarrollo local.

e Contribuir a la aplicacion de mecanismos de transparencia municipal.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Concejo Municipal, Alcalde y a todas las unidas

administrativas de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Instituciones gubernamentales, no

gubernamentales y privadas, Organismos de Cooperacion y apoyo Comunidades.

FUNCIONES.

1. Promover la organizacién comunitaria.

2. Proporcionar asistencia técnica y legal a las comunidades para formalizar su
organizacion.

3. Mantener una base de datos actualizada de toda la informacién que se requiere de los
diferentes sectores.

4. Coordinar actividades con otras entidades que impulse programas de beneficio social.
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11.2.6. ASESORIA LEGAL

Dependencia Jerarquica:
Despacho Municipal
020000

Unidades bajo su mando: Ninguna

VIGILANCIA UNIDAD MUNICIPAL DE
MUNICIPAL MEDIO AMBIENTE
020100 020200

DESCRIPCION: Asesorar  al
Concejo Municipal, Alcalde y a
todas las unidas administrativas de

PROYECCION IALY .. . .
UN'DAEA'V&JJ‘:'ECAPALDE PARTICIPACION la municipalidad, en materia de
TR T aplicacion de las normas juridicas
en la gestion municipal, asi como
atender los conflictos legales
RECISTRG MUNTEIPAL surgidos durante la ejecucion de los
ASESORIA LEGAL DE LA CARRERA proyectos; y las demandas
ADMINISTRATIVA . .. ’
020500 020600 judiciales presentadas por los

contratistas y terceras personas en
contra de la municipalidad.

OBJETIVO. Lograr la aplicacion y el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas
en el Cdodigo Municipal y otras leyes relacionadas, con la normativa interna de la
municipalidad y las establecidas en los convenios respectivos

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Concejo Municipal, Despacho Municipal,
Sindicatura, UACI, Cuentas Corrientes.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y privadas, contribuyentes, juzgados, contratistas.

FUNCIONES.

1. Verificar el cumplimiento de las garantias y demandar judicialmente a los contratistas
por incumplimiento.

2. Atender las demandas judiciales e interponer los recursos necesarios en los plazos
establecidos.

3. Realizar las gestiones necesarias para el cobro judicial y extrajudicial de tributos
municipales adeudados por los contribuyentes y usuarios, previo a lo establecido en
acuerdos municipales.

4. Atender los requerimientos legales demandados por las diferentes unidades y elaborar
dictamenes sobre las consultas presentadas por las mismas.

5. Participar en los procesos de elaboracién de instrumentos normativos, ratificacién de
convenios que va suscribir la municipalidad.

6. Cualquier otra funcion que determine el Concejo Municipal
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11.2.7. REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

— Dependencia Jerarquica:
020000 Despacho Municipal

Unidades bajo su mando: Ninguna

VIGILANCIA UNIDAD MUNICIPAL DE
MUNICIPAL MEDIO AMBIENTE
020100 020200

UNIDAD MUNICIPAL DE PROVECCION SOCIAL Y DESCRIPCION: Recopilar toda la
LA MUJER PARTICIPACION . .,
CIUDADANA informacion referente a la carrera
020300 020400

administrativa desempefiada por los

funcionarios y empleados

REGISTRO MUNICIPAL municipa|es_
ASESORIA LEGAL DE LA CARRERA

ADMINISTRATIVA
020500 020600

OBJETIVO. Inscribir todos los datos relativos a la identidad, ingreso, desemperfio,
capacitacion, retiro, beneficiarios y cualquier otro dato que se considere conveniente de los
empleados y funcionarios incorporados a la carrera administrativa

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Concejo y Alcalde Municipal, Secretaria,
Auditoria Interna, y demas personal de la Municipalidad que esta bajo el régimen de Carrera
Administrativa.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Registro Nacional de la Carrera Administrativa,
COMURES, Corte de Cuentas de la Republica, Organismos Gubernamentales y no
Gubernamentales.

FUNCIONES.

1. Llevar el Registro Municipal de los empleados de Carrera Administrativa.

2. Contar con las fichas o boletas de todo el personal de Carrera Administrativa con
fotografia reciente.

3. Poseer en forma magnética o fisica las boletas de los empleados de carrera, teniendo
en cuenta las siguientes caracteristicas: Generales del Empleado, Experiencia Laboral,
Formacion Académica, Capacitaciones y Educacion no formal, Antecedentes Laborales
dentro de la Institucion.

4. Remitir al Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal los expedientes de
los empleados de carrera tales: ingresos, ascenso, sanciones, suspensiones y despidos.

5. Las demas que le exige la Ley de la Carrera Administrativa Municipal
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11.3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DESCONCENTRADO DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA

L 03020007

L 03020008

030000
INFORMATICA
—1 030100 |
CUENTA CORRIENTES
SERVICIOS PUBLICOS REGISTRO DEL 2 REGISTRO Y CONROL SERVICIOS
MUNICIPALES ESTADO FAMILIAR ZRESURSESIC pac ‘ EESORERLE ‘ CCNIASLIDAD YGCESTB';’C';'SDE TRIBUTARIO GENERALES
030200 030300 030400 030500 030600 030700 030800 030900 | 031000
ALUMBRADO ASEO Y MANEJO DE MENSAJERIA [t{  ORDENANZA
PUBLICO [[| DESECHOS SOLIDOS
ﬂ 03020001 ﬂ 03020002 03100001 03100002
MANTENIMIENTO DE|
CALLES URBANAS Y } PAR%‘E%ESNAS TRANSPORTE
RURALES
1 03020003 | | 03020004 03100003
CASA DE LA
s | Speo
M IPAL |
03020005 03020006
BANOS
PUBLICOS I UERYELE
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11.3.1. GERENCIA ADMINISTRATIVA
GERENCIA
ADMINISTRATIVA
030000
INFORMATICA J
030100
SERVICIOS PUBLICOS | |REGISTRO DEL ESTADO (CUENTA CORRIENTES Y| | REGISTRO Y CONROL SERVICIOS
MUNICIPALES FAMILIAR ERESURNESS e EESORERIS O A GESTION DE COBROS TRIBUTARIO GENERALES
030200 030300 030400 030500 030600 030700 030800 030900 031000
“ ASEO Y MANEJO DE a
ALUMBRADO PUBLICOH DESECHOS SOLIDOS MENSAIJERIA ORDENANZA
03020001 03020002 03100001 03100002
MANTENIMIENTO DE
PARQUE Y ZONAS
CALLES URBANASY |H VERDES TRANSPORTE
03020003 03020004 03100003
L R S Y P 1
CASADE LA CULTURA L1 CE?T:'::’ iDependencia Jerarquica: Despacho Municipal. 1
MUNICIP | . . .- .. T .. . P |
03020005 03020006 iUnidades bajo su mando: Informatica, Servicios Publicos Municipales, Registro del Estado Fa miliar,
1 1
. . . . - . ;
safiospusLcos || TianGuE \Presupuesto, UACI, Tesoreria, Contabilidad, Cuenta Corrientes y Gestion de Cobros, Registro y ControlI
[} . . ..
| 03020007 |_osoz0008 iTributario y Servicios Generales X

DESCRIPCION: Administrar el recurso humano en base a las leyes y reglamentos que los rigen en el ramo municipal.

OBJETIVO. El logro de los objetivos y metas propuestas por el Concejo Municipal en cuanto a la prestacion de servicios a la
comunidad por medio de la adecuada combinacion y utilizacion de los recursos de la municipalidad, tanto financieros, materiales y

humanos.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO. Concejo y Despacho Municipal, Secretaria y demas unidades de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Con las instancias con las cuales tiene relaciones la municipalidad.

FUNCIONES.
1. Proporcionar un oportuno servicio de apoyo que permita un funcionamiento apropiado de las dependencias de la Municipalidad
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GERENCIA
ADMINISTRATIVA

030000

INFORMATICA J

030100
SERVICIOS PUBLICOS | [REGISTRO DEL ESTADO [CUENTA CORRIENTES Y| | REGISTRO Y CONROL SERVICIOS
MUNICIPALES FAMILIAR HRESUELESS U EESORERS ENEEHEAD ‘ GESTION DE COBROS TRIBUTARIO GENERALES
030200 030300 030400 030500 030600 030700 030800 030900 031000
ALUMBRADO PUBLICO(| AE0 Y MANHIO 08 MENSAJERIA ORDENANZA
03020001 03020002 03100001 03100002
MANTENIMIENTO DE
cALLES URBANAsY |  PARQUE YZONAS TRANSPORTE
03020003 03020004 03100003
L S P T 1
CASA DE LA CULTURA ] C;':"j:":;i’;‘:’ iDependencia Jerarquica: Despacho Municipal. 1
1 . . " .. T . . . . 1
03020005 [ 03020006 iUnidades bajo su mando: Informatica, Servicios Publicos Municipales, Registro del Estado Fa miliar,
1 1
1 1 ili i 16 I I
BARS POBLICOS TIANGUE \Presupuesto, UACI, Tesoreria, Contabilidad, Cuenta Corrientes y Gestion de Cobros, Registro y Control
[} . . ..
[ EE [ (EECS iTributario y Servicios Generales \

2. Apoyary recomendar lineamientos y estrategias de accion del area administrativa, desarrollar y controlar las labores de apoyo

a todos los niveles.

© © N o g M ow

Elaboracion de todo tipo de planillas de pago y previsionales

Mantener actualizado los expedientes del personal

Las demas que la maxima autoridad administrativa establezca

Supervisién y manejo de los mecanismos utilizados para control de asistencia.

Ejecutar los tramites de reclamaciones y posterior seguimiento para el cobro de indemnizaciones.

Supervisar que todos los procesos dentro del ambito de sus funciones se cumplan a cabalidad y apego a la ley.

Supervisar los procesos de contratacion y administracién de los recursos humanos para la municipalidad.
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:Dependencia Jerarquica: Gerencia Administrativa

Unidades bajo su mando: Ninguna

DESCRIPCION: Dar atencion a las demandas de manejo de informacion, programas y mantenimiento relacionados con los sistemas
de coOmputos y redes internas de la municipalidad.

OBJETIVO. Brindar soporte técnico a las unidades administrativas que integran la municipalidad a fin de elevar los niveles de
produccién a través de la mecanizacion de los diversos procesos

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Todas las unidades de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Se relaciona con las Instituciones de Asistencia Técnica para el desarrollo e
implementacién de sistemas de informacidn, asi como con la Direccidon de Auditoria de Sistemas de la Corte de Cuentas de la
Republica. Ministerio de Hacienda.

FUNCIONES.

1. Establecer y administrar los medios y técnicas para el tratamiento automatizado de la informacién que genere la institucion,
desarrollando los manuales de usuario y del programador correspondiente.

2. Proporcionar las herramientas modernas y adecuadas para reforzar la capacidad institucional en la ejecucion de las inversiones
a las diferentes actividades que realiza.
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3. Realizar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo.
4. Administrar la red y las bases de datos, asegurando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacion.
5. Establecer la existencia de un plan de contingencia debidamente actualizado y verificado su cumplimiento
6. Implementar los sistemas de informacion que permitan adecuar el procesamiento de datos al desarrollo actual y futuro de la

municipalidad.

7. ldentificar las necesidades de automatizacion a nivel institucional y de cada una de las dependencias municipales.

8. Monitorear la eficiencia de la red de comunicacion de la institucién, garantizando el mantenimiento adecuado de la misma, la
integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién de los sistemas automatizados de la municipalidad.

9. Establecer las normas y politicas relacionadas al uso de las diferentes herramientas de tecnologias de la informacion.

10. Garantizar el funcionamiento adecuado del Sistema de Informacion, de los servicios de correo electrénico interno y externo.

11. Establecer los criterios técnicos para la evaluacion, seleccién y adquisicion del equipo de cOmputo y programas necesarios para

el funcionamiento de los sistemas de informacion de la institucion, asi como la instalacion de los mismos
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DESCRIPCION: Es la unidad responsable de administrar los servicios publicos que brinda la Municipalidad con el objeto de contribuir
al mejoramiento de vida de los habitantes del Municipios, y facilitar el acceso a la recreacion, la cultura, educacién y sano
esparcimiento.

OBJETIVO. Procurar la prestacion de los servicios publicos que satisfagan las necesidades de los ciudadanos y contribuyan al
desarrollo local

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Concejo y Alcalde Municipal, Secretaria, UACI, Medio Ambiente, Comision de la Carrera
Administrativa, Contabilidad, Catastro y Cuentas Corrientes.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales, Organismos de Cooperacion,
Ciudadania en general.

FUNCIONES.
1. Planificar las acciones y actividades de los servicios publicos que se prestan a los ciudadanos.
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Establecer un sistema de informacién sobre la ejecucién operativa de las unidades bajo su mando.

Proponer estrategias, lineamientos, normas y métodos de trabajo que guien las acciones a desarrollar.

Formular el Plan de Trabajo de la Unidad y darle seguimiento.

Disefiar rutas de trabajo para el personal de desechos sélidos y barrido de calles que permitan una adecuada prestacion de los
servicios.

Realizar monitoreos constantes para verificar la prestacion eficiente y eficaz de los servicios a los contribuyentes.

Realizar esfuerzos coordinados con el Jefe/a de Catastro para mantener en condiciones adecuadas las instalaciones del
Mercado y Cementerio Municipal; asi como garantizar el inventario de nichos existentes en el Cementerio.

abkowbd
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DESCRIPCION: Realiza actividades necesarias para dotar del servicio de alumbrado publico a los habitantes del Municipio, vigilando
que se efectie el mantenimiento y conservacion del mismo de manera oportuna.

OBJETIVO. Garantizar la prestacion del servicio de alumbrado publico a los habitantes del Municipio de forma efectiva.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Secretaria, Servicios Municipales, UACI, Catastro y Cuentas Corrientes..

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Usuarios del servicio de alumbrado en el Municipio, DEUSEM

FUNCIONES.

1. Mantener actualizado el inventario de luminarias y hacer uso eficiente de herramientas y equipo de trabajo.

2. Dar mantenimiento al servicio de alumbrado publico en los tiempos oportunos.

3. Realizar inspecciones frecuentes con el objeto de verificar desperfectos de lamparas y sustituirlas oportunamente.
4. Informar a la Unidad de Servicios Municipales y/o Alcalde la instalacién de nuevas luminarias.
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DESCRIPCION: Administra los recursos para el barrido de calles y sitios publicos, recoleccion y traslado de los desechos al sitio de disposicion
final, garantizando el tratamiento adecuado y evitar contaminacion del medio ambiente. .

OBJETIVO. Contribuir a la proteccion del medio ambiente y recursos naturales a través del adecuado tratamiento a los desechos solidos
que se generan en el Municipio.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Concejo y Alcalde Municipal, Secretaria, UACI, Servicios Municipales, Catastro.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales, Unidad de Salud, Centros Escolares,
PNC, Ministerio de Medio Ambiente, etc.

FUNCIONES.

abk e

Coordinar con la UACI la existencia de insumos para la prestacion del servicio de barrido de calles y recoleccién de desechos.
Velar por el cumplimiento de las normas legales y sanitarias vigentes.
Asegurar la prestacion del barrido de calles, asi como la recoleccion de residuos sélidos y su traslado al sitio de disposicion final.
Mantener un mapeo de rutas de las zonas en donde se presta el servicio.
Buscar alternativas para el establecimiento de mecanismos de separacion de desechos sélidos.
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DESCRIPCION: Es la seccion responsable de dar mantenimiento preventivo y correctivo a los caminos, calles y avenidas dentro del Municipio.

OBJETIVO. Mantener una infraestructura vial interna apropiada que contribuya al desarrollo local en el Municipio.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Concejo y Alcalde Municipal, UACI, Servicios Municipales, Catastro Tributario, Tesoreria.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO. Comunidades organizadas, Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales, Ciudadania en
general.

FUNCIONES.

1. Asegurar que se realicen trabajos de conservacion y mantenimiento de las calles y caminos del Municipio, en el area urbana y rural.

2. Controlar la disponibilidad de recursos tanto humanos como materiales a utilizar para el adecuado mantenimiento de la red vial del
Municipio.

3. Disponer de planos de las calles y caminos de la zona urbanay rural para disponer de un inventario de calles en buen estado y aquellas en
mal estado.

4. Realizar las acciones de coordinacién necesarias con las diferentes comunidades para garantizar el adecuado mantenimiento de las calles
del Municipio.

5. Formular los respectivos perfiles para el mantenimiento necesario de las calles urbanas y rurales.

6. Supervisar y evaluar las obras de mantenimiento de calles
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DESCRIPCION: Velar que los parques y zonas verdes del municipio estén conservados y ornamentados.

OBJETIVO. Vigilar por la prestacién de un servicio de parques y zonas verdes de forma eficiente, higiénico, oportuno, a fin de que
los habitantes del municipio disfruten de un esparcimiento sano

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Unidad de Medio Ambiente, UACI, Servicios Municipales.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Ciudadania en general.

FUNCIONES.

1. Mantener aseados los parques y zonas verdes del municipio

Podar los arboles y plantas ubicados en parques y zonas verdes

Realizar la ornamentacién y funcionalidad de los parques, jardines, zonas verdes, canchas municipales y otros lugares publicos.
Mantener actualizado el inventario de materiales, suministros, herramientas y equipos de trabajo.

Informar a Servicios Publicos Municipales por cualquier necesidad que tuviere de herramientas u otros implementos necesarios
para el mantenimiento de los lugares a su cargo

ok wn
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DESCRIPCION: Proveer a los recursos culturales del municipio la proteccion necesaria que garantice su conservacion y cuido, que permitan
mantener la herencia histérica de los antepasados.

OBJETIVO: Atender en forma agil y eficiente al publico en general, asi como también los medios de prensa escrita, radial y televisiva.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Concejo, Despacho Municipal, Gerencia Administrativa y Servicios Municipales.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Pulblico en General, Centro Escolares, Estudiantes, Universidades, Organizaciones
Gubernamentales y no Gubernamentales.

FUNCIONES.

Formular el Plan de Trabajo

Planifica acciones y procesos de conservacion, promocién y proteccion de la riqueza cultural del municipio.
Coordinar actividades culturales, deportivas y teatrales en el municipio.

Atender en forma agil y eficiente al publico en general.

Establecer contacto con los medios de comunicacion, tanto prensa escrita, como radio y television.
Promover las y actividades sociales y culturales realizadas por la Municipalidad.

Mantener actualizado el inventario de libros, folletos y antigliedades.

NogkwdE
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DESCRIPCION: Mantiene control de los espacio fisico y la distribucién de los puestos en el cementerio municipal.

OBJETIVO: Mantener las instalaciones limpia, asi como llevar el control de los enterramientos que se generen y los nichos y fosa comun.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Concejo, Despacho Municipal, Gerencia Administrativa, Servicios Municipales, Cuentas Corrientes y
Tesoreria

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Publico en General, Instituto de Medicina Legal, Juzgado y Unidad de Salud

FUNCIONES.

1. Llevar registro de los puestos del cementerio.

2. Clasificar fosas ocupadas y disponibles.

3. Controlar el mantenimiento y ornato de las instalaciones.

4. Ordenar la distribucion de puestos para sepulturas.

5. Mantener inventario de materiales y herramientas utilizadas.

6. Llevar control de propietarios de titulos a perpetuidad del cementerio que se encuentran en situacion de mora y gestionar con Cuentas
Corrientes las acciones de cobro respectivas.

7. Asegurar que se cumplan los trabajos relacionados con inhumaciones y exhumaciones.

8. Las demas que le exijan las Leyes y las que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.
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DESCRIPCION: Realizar la limpieza adecuada en los bafios publicos y atender a los usuarios con prontitud y esmero..

OBJETIVO: Garantizar que las instalaciones de los bafios publicos se encuentren en condiciones limpias e higiénicas..

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Concejo, Despacho Municipal, Gerencia Administrativa, Servicios Municipales, Cuentas Corrientes y
Tesoreria

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Usuarios de los bafios publicos, personal de saneamiento ambiental de la Unidad de Salud, etc.

FUNCIONES.

Realizar el cobro a los usuarios que utilicen los bafos.

Mantener en condiciones higiénicas las instalaciones de los bafios publicos.

Garantizar que en las instalaciones exista agua, papel y demas insumos necesarios para el uso adecuado de los bafios.

Coordinar con la UACI la existencia de inventario de insumos (Papel, liquido para limpiar el piso y los bafios, etc) para los bafios publicos.
Coordinar con el Tesorero/a la entrega del efectivo recolectado a diario por el uso de los bafios publicos.

Las demas que sean propias del cargo y las que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.
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DESCRIPCION: Administrar, registrar y controlar la compra venta de ganado a través de la extension de cartas de venta.

OBJETIVO: Velar por el cumplimiento de los requisitos legales para la comercializacion de ganado.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Concejo, Despacho Municipal, Secretaria, Gerencia Administrativa, Servicios Municipales, Cuentas
Corrientes y Tesoreria

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Ministerio de Agricultura y Ganaderia-MAG, Policia Nacional Civil, Gobernacién Politica
Departamental, Publico en general.

FUNCIONES.

Cotejo o reviso de ganado

Organizar y controlar las actividades formulacion de cartas de ventas.

Velar que se cumpla la normativa legal establecida en la comercializacién de ganado.
Controlar las transferencias y reposiciones de matriculas de fierros para herrar ganado.
Firmar los formularios de Cartas de Ventas.

Expedir las guias de traslado de ganado.
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DESCRIPCION: Registra, conserva y facilita la consulta de la informacion sobre el estado familiar de las personas naturales a través de:
expedicién de certificaciones de nacimiento, matrimonio, divorcios, defuncién, adopcién, juicios de identidad, rectificaciones y otros enmarcados

en el ejercicio de derechos civiles de las personas.

OBJETIVO: Garantizar la seguridad juridica de la poblacion, manteniendo un registro de los hechos y actos juridicos de las personas.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Concejo Municipal, Despacho Municipal, Unidad de Acceso a la Informacién Publica, Sindicatura,

Secretaria, Servicios Municipales, UACI, Cuentas Corrientes y Tesoreria.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales, Abogados y Notarios, Registro Nacional de

las Personas Naturales, Ministerio de Relaciones Exteriores, Ciudadania en general.

FUNCIONES.
2. Velar por la integridad, exactitud y precisién de la informacién en los registros y asentamientos del estado familiar competentes al Municipio
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y difusion de datos asi mismo al Alcalde y autoridades que lo soliciten.

Gestionar la reposicion de libros en caso de deterioro y destruccion de los mismos.

Proporcionar a los interesados los requisitos necesarios para la celebracién de matrimonios.

Garantizar que en el servicio de certificaciones, constancias e informe de documentos cumplan con las disposiciones legales establecidas.

Elaborar y enviar reportes estadisticos y tramites realizados a Organismos Legalmente encargados de la compilacién para el procesamiento

7. Remitir a Secretaria Municipal solicitudes de reposicion de documentos a fin de que se asiente el acuerdo correspondiente, previa revisién

del Concejo Municipal
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DESCRIPCION: Desarrollar el proceso presupuestario, en lo referente a la formulacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y liquidacion del
presupuesto, asi como también asegurarse que existen recursos para el logro de los objetivos reprogramando oportunamente en caso de ser
necesario..

OBJETIVOS:

Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar las actividades en materias de Planificacion Estratégica, Racionalizacién y Presupuestos.
Garantizar y velar por el control por el control de la ejecucion fisica y financiera del presupuesto, asi como efectuar las modificaciones pertinentes
y necesarias al presupuesto.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Todas las unidades de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Ministerio de Hacienda, Corte de Cuentas de la RepuUblica. Auditoria Externa, FISDL, ISDEM,
Cooperantes.

FUNCIONES.

1. Coordinar y controlar el proceso correspondiente a la revision y tramite de la informacion presupuestaria para efectuar las modificaciones al
presupuesto.

2. Coordinary controlar el proceso relacionado con los ingresos propios emanados de las facultades tributarias.

3. Coordinar y controlar el proceso correspondiente al detalle de personal y el control de la ejecucién fisica y financiera del presupuesto y la
elaboracién de informes técnicos, mensual, trimestral, semestral y anual de la ejecucion presupuestaria
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DESCRIPCION: Realiza las adquisiciones y contrataciones de la municipalidad, siguiendo los procesos y procedimientos establecidos.

OBJETIVOS:
Disefiar, implantar y mantener un sistema de compras, almacenamiento y suministro de mercaderia, materiales, mobiliario y equipos, acorde a

las necesidades de la municipalidad y plan de compras
Gestionar las adquisiciones y contrataciones de obras bienes y servicios.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: T Concejo Municipal, Despacho Municipal, Sindicatura, Secretaria, Tesoreria, Contabilidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: UNAC, Corte de Cuentas de la Republica, Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales,
Proveedores de bienes y servicios, Corte de Cuentas de la Republica, ISDEM, COMURES

FUNCIONES.

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

Mantener en bodega un sistema de administracién, almacenamiento y conservacién de los bienes adquiridos.
Asesorar al Concejo Municipal en los procesos de contratacién y adquisiciones de bienes y servicios.

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

Cumplir con lo establecido en el Art. 12 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
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DESCRIPCION: Es la responsable de la recaudacion, custodia y erogacion de valores y fondos Municipales, cualquiera que sea su origen.

OBJETIVOS: Garantizar que los ingresos que se perciben y los egresos que se desembolsan en la Municipalidad, cumplan con los requisitos
establecidos en la normativa vigente.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Concejo Municipal, Despacho Municipal, Sindicatura, Secretaria, UACI, Catastro, Cuentas Corrientes,
Contabilidad, Servicios Publicos, Gerencia.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales, Proveedores, Corte de Cuentas de la

Republica, ISDEM, COMURES, y ciudadanos en general

FUNCIONES.

1. Administrar la recaudacion, custodia y erogacion de valores y fondos de la municipalidad.

2. Mantener actualizados los registros de caja, especies y otros libros auxiliares.
3. Velar por el cumplimiento de los requisitos legales al realizar las erogaciones.
4. Dar el uso y mantenimiento adecuado al médulo de Caja y Tesoreria que utiliza en funciéon de consolidar los registros del Sistema de

Administracién Financiera Municipal (SAFIM).
Dar a conocer a las autoridades municipales la disponibilidad financiera para la toma de decisiones.
Las demas que le competen por Ley y las que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior
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DESCRIPCION: Registra oportunamente los hechos econémicos que permiten elaborar los estados financieros para la

toma de decisiones de las Autoridades Municipales.

OBJETIVOS: Verificar que la informacion registrada en el sistema contable cumpla con los principios y normas de la

Contabilidad Gubernamental.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Concejo Municipal, Despacho Municipal, Auditoria Interna, Sindicatura,

Secretaria, Tesoreria, Catastro, Cuentas Corrientes y Servicios Publicos.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales, Proveedores de
bienes y servicios, Corte de Cuentas de la Republica, Ministerio de Hacienda ISDEM, COMURES

FUNCIONES.
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1. Mantener actualizados los registros contables de las distintas operaciones financieras que refleje con claridad la
situacion econdmica y financiera de la Municipalidad.

2. Disponer de los estados financieros mensuales y anuales con sus respectivos anexos para la consideracion de las
Autoridades Municipales.

3. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas para el registro de los diferentes hechos
econdmicos relacionado con la ejecucion financiera.

4. Llevar un control oportuno de la ejecucion del presupuesto, para garantizar que los objetos especificos no se
sobregiren.

5. Las demas que le exigen las Leyes y las que son encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.

6. Las demds que le competen por Ley y las que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior
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DESCRIPCION: Mantiene actualizada las cuentas de los contribuyentes o usuarios, ademas le corresponde gestionar el cobro de
los saldos morosos.

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

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Concejo Municipal, Despacho Municipal, Sindicatura, Secretaria, Tesoreria, Catastro y
Servicios Publicos.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Instituciones y particulares del municipio.

FUNCIONES.

1. Elaborar el Plan de Trabajo

2. Conservar actualizada una base tributaria que refleje la condicion de los contribuyentes y usuarios del municipio

3. Mantener un control de morosidad, asi como de los resultados del cobro de la mora y convenios de pago.

4. Velar por el cumplimiento de la obligacion de los contribuyentes en cuanto al pago de sus tributos.

5. Coordinar con la unidad de contabilidad y la seccién de catastro la depuracién de las cuentas de los contribuyentes y usuarios
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DESCRIPCION: Atiende al contribuyente y usuario en lo relacionado con los tramites del registro tributario; procesando la
informacién tributaria de los mismos y determina la base imponible para la aplicacién de impuestos y tasas; ademas de realizar las
acciones de cobro correspondientes.

OBJETIVOS: Contar con un registro catastral actualizado que garantice la auto-sostenibilidad en la prestacion de los servicios; asi
como también llevar registros adecuados de los contribuyentes, realizando el calculo de tasas e impuestos de acuerdo a la normativa
correspondiente.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Concejo Municipal, Despacho Municipal, Auditoria Interna, Sindicatura, Secretaria,
Tesoreria, Cuentas Corrientes, Servicios Publicos.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Instituciones y particulares del municipio.

FUNCIONES.
1. Integrar las operaciones relacionadas con el registro y control de contribuyentes y usuarios de los servicios municipales, a fin de
desarrollar una administracion tributaria eficiente que permita efectuar el cobro de manera periédica y sistemética.
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2. Mantener actualizada la base de datos tributaria que permita tener a la totalidad de empresas que operan en el municipio y los
inmuebles correspondientes.

3. lIdentificacion y registro de nuevos inmuebles que estaran afectados al pago de tasas por servicios y la actualizacion de los ya
registrados debido a traspasos, ventas, desmembraciones u otros motivos.

4. ldentificacion y registro de nuevas empresas y actualizacion de la situacion financiera de las ya registradas a fin de ampliar y

actualizar la base de contribuyentes.

Depurar y conciliar las cuentas de contribuyentes con cuenta corriente.

Coordinar algunas actividades con otras dependencias que tengan relacion directa con la actividad tributaria.

Elaborar informes sobre la gestion tributaria para que sirva de fuente para la toma de decisiones.

Cumplir con cualquier otra actividad en pro de una mejor gestién tributaria.

Informar de las infracciones e incumplimiento de las normas tributarias a la administracién

©oNoO
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11.3.19. SERVICIOS GENERALES
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DESCRIPCION: Presta servicios de mantenimiento, notificacion, transporte y funcionamiento a las diferentes dependencias de la Alcaldia
Municipal; asi como el resguardo y ordenamiento de los bienes de las diversas unidades de la Municipalidad..

OBJETIVOS: Ejecutar las actividades de servicios generales de limpieza, aseo, transporte y mantenimiento en forma eficiente y
oportuna.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Todas las dependencias de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Instituciones y particulares del municipio.

FUNCIONES.
1. Coordinar los servicios de ornato en las dependencias municipales.

2. Administrar los servicios de mensajeria y tramitacion institucional.
3. Apoyar a Unidad de Servicios Municipales en las actividades externas relacionadas al servicio de la ciudadania en general.
4

Procurar que la entrega de documentos a nivel interno como externo se realice con prontitud.
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5. Garantizar el resguardo y administracién de los documentos propiedad institucional que son resguardados en las instalaciones
del archivo.

Atencion de los contribuyentes en proveer café y agua.

Vigilar el aseo de las instalaciones municipales, muebles, corredores y servicios sanitarios.

Solicitar y mantener en existencia Utiles de aseo y limpieza.

© ©® N o

Coordinar el uso de maquinaria agricola para la asistencia a los agricultores.
10. Velar por el buen mantenimiento de los vehiculos e instalaciones propiedad de la Municipalidad.

11. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales reglamentarias y demas normas pertinentes establecidas.
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11.3.20. MENSAJERIA
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DESCRIPCION: Realiza la distribucién de correspondencias institucional a Organismos Gubernamentales y no Gubernamentales;
asi también contribuye a garantizar la entrega de recibos, notificaciones, esquelas y emplazamientos a contribuyentes de tasas e
impuestos.

OBJETIVOS: Garantizar la entrega oportuna de correspondencia institucional a las Empresas respectivas; ademas de contribuir a
entregar con prontitud recibos de cobro a contribuyentes.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Todas las dependencias de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Instituciones y particulares del municipio.

FUNCIONES.

1. Ordenary entregar la correspondencia, avisos, notificaciones, etc.

2. Distribuir la correspondencia Institucional a Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales.
3. Las demas que sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.
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11.3.21. ORDENANZA
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DESCRIPCION: Es la responsable de garantizar que las instalaciones y dependencias de la Alcaldia, estén en un ambiente higiénico
adecuado.

OBJETIVOS: Efectuar la limpieza e higiene de las instalaciones municipales y sus dependencias.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Todas las dependencias de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Instituciones y particulares del municipio.

FUNCIONES.
1. Mantener limpias las instalaciones de la Municipalidad y dependencias.

2. Distribuir correspondencia y cualquier otro documento laboral de las diversas unidades organizativas, y a otras instituciones.
3. Reportar oportunamente a su Jefe Inmediato Superior, reparaciones que necesiten los bienes muebles.
4

Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.
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DESCRIPCION: Administrar el uso y mantenimiento adecuado de las unidades de transporte liviano de la Municipalidad

OBJETIVOS: Organiza, programa y ejecuta el uso y mantenimiento adecuado de las unidades de transporte liviano de la
Municipalidad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO: Todas las dependencias de la municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO: Instituciones y particulares del municipio.

FUNCIONES.

Programar y ejecutar el uso del transporte liviano de la municipalidad.

Dar seguimiento a las acciones de tratamiento preventivo y correctivo de las unidades de transporte.
Informar sobre el estado de las unidades de transporte liviano de cualquier percance que estas sufran.
Acompafiar gestiones en caso de problemas con el uso de las unidades de transporte.

Coordinar con otras unidades de la municipalidad para la realizacion de sus funciones.

ahrMwdE
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administraciéon: Conjunto ordenado y sistematizado de principios, técnicas y
practicas, que tienen como finalidad apoyar los objetivos de la organizacion con
resultados de maxima eficiencia y eficacia en la coordinacién y aprovechamiento
de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos.

Adscripcion: Acto o hecho de asignar a una persona en un puesto, o ubicar a una
unidad administrativa en una estructura organizacional.

Apoyo Administrativo: Proporcionar a las unidades administrativas de una
organizacién los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos, en
tiempo, cantidad y calidad requeridos. También incluye, proveer servicios de apoyo,
asi como el mantenimiento y control de bienes muebles e inmuebles.

Archivo: Conjunto de expedientes o documentos organizados con el fin de integrar
una fuente de informacion, en razon de las actividades de la organizacion.
Asistencia Técnica: Asesoria y orientacion que se brinda a la poblacion, en las
diferentes areas de desarrollo

Auditoria: corresponde al chequeo de la veracidad de la informacion suministrada
por los contribuyentes.

Autoridad Funcional: Se genera en la relacion de mando especializado que es la
gue existe entre un érgano especializado y determinada funcién y los subordinados
de otros jefes de linea.

Autoridad de Linea: Se genera en la realizacion de subordinacion que existe entre
jefes y subalternos directos.

Base Legal: En este apartado se relacionan los principales ordenamientos
juridicos vigentes que regulan la operacion y funcionamiento de la Organizacion y
especificamente las unidades administrativas que la conforman.

Comunicacién: Transmision y recepcion de informacion que se desarrolla en cada
una de las diferentes fases de la actividad administrativa, que tiene como finalidad
establecer canales o conductos para enviar o recibir mensajes que pueden ser
orales, escritos 0 emitidos a través de medios magnéticos.

Coordinacion: Proceso de integracion de acciones administrativas de una o varias

unidades o instituciones que tiene como finalidad obtener de las distintas areas de
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trabajo la unidad de accion necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos,
asi como armonizar la actuacion de las partes en tiempo, espacio, uso de recursos
y produccion de bienes y servicios para lograr en forma conjunta las metas
establecidas.

Cultura Organizacional: Modo de vida, sistema de creencias y valores, forma
aceptada de interaccion y relaciones de tipicas en una organizacion.

Delegaciéon de Autoridad: Acto de facultar y responsabilizar a un subordinado
para tomar decisiones, emitir instrucciones y hacer que se cumplan.

Diagndstico: Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico de un
hecho o un problema, que permite destacar los elementos mas significativos de su
composicion y funcionamiento, para derivar acciones de ajuste y/o desarrollo
orientadas a optimizarlo.

Eficacia: Capacidad de una organizacién para alcanzar los objetivos propuestos.
Eficiencia: Uso adecuado de los medios con que se cuentan para alcanzar un
objetivo predeterminado. Realizar correctamente y con el menor costo posible los
objetivos de la organizacion.

Estructura Organizativa: Es la organizacion formal en la que se establece los
niveles jerarquicos y se especifica la division de funciones, la interrelacién y la
coordinacién que deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a
efecto de lograr el cumplimiento de los objetivos; es igualmente un marco
administrativo de referencia para determinar los niveles de tomas de decisiones.
Funcidn: Expresion que agrupa o generaliza el conjunto de actividades afines que
deben ejecutar los trabajadores para cumplir con el objetivo para el cual fue creada
la unidad a la cual pertenecen, las funciones son asignadas a las unidades.
Gestionar: Conjunto de acciones mediante las cuales el directivo desarrolla sus
actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo:
planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar.

Informacidn: consiste en la generacion de datos estadisticos para el proceso de

toma de decisiones.
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Introduccién: Dirige al lector, explicando en lineas generales como esta
conformado el manual, su utilidad, uso, beneficios, entre otros aspectos que
considere necesarios para que no pierda su objetivo de informar integramente.
Jerarquia: Nivel organizacional derivado de la distribucion de la autoridad y
responsabilidad de una estructura organica.

Lineamientos: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades, asi como las caracteristicas generales de éstas.
Liguidacién: consiste en el registro de los contribuyentes y la ubicacion dentro de
los ramos tributarios dependiendo del tipo de actividad tributaria de los
contribuyentes, asi como la recepcion de las declaraciones y el calculo del monto
del impuesto a cobrar.

Mision: Se puede definir como la guia, los principios y los mecanismos que se
utilizan para cumplir con los objetivos. Es el aqui y el ahora en el que se
circunscriben las funciones que permiten lograr los objetivos propuestos. Para la
conformacion de este Manual de Organizacién, se considerd importante identificar
la misién de la Organizacion y de cada una de las unidades organizativas que la
componen.

Nivel Jerarquico: Elemento de una estructura que comprende todas las unidades
que tienen un rango o autoridad y responsabilidad similares, independientemente
de la clase de funcién que tenga encomendada.

Objetivo: Fines hacia los cuales se dirige la actividad de la organizacion. En este
manual se presenta el objetivo de la organizacion y de cada unidad.

Organos: Unidades administrativas de la Republica, de los estados, de los distritos
metropolitanos y de los municipios a las que se atribuyan funciones que tengan
efectos juridicos, o cuya actuacion tenga caracter regulatorio.

Organigrama Estructural Desconcentrado: Son instancias jerarquicamente
subordinadas a las dependencias, con facultades especificas para resolver asuntos
en la materia encomendada de conformidad con las disposiciones legales
aplicables. Los Organos Desconcentrados cuentan con autonomia administrativas,

pero no tienen personalidad juridica ni patrimonio propio
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Organigrama Estructural: Es la representacion grafica de la estructura organica,
refleja en forma esquematica la posicion y nivel jerarquico de las unidades que la
conforman, canales formales de comunicacioén y lineas de autoridad, asi como sus
respectivas relaciones.

Organigrama Funcional: Contiene la misma informacion suministrada en el
estructural, pero ademas se presentan en forma resumida las funciones de las
unidades; el propdsito del mismo es ofrecer una vision rapida de la ubicacion
jerarquica y sus funciones de las unidades

Proceso: Conjunto ordenado de actividades, con caracteristicas de secuencia
l6gica, concatenada, dinamica y progresiva, que concluye en la obtencion de un
resultado.

Programa: Actividades a realizar orientadas a alcanzar un fin, las cuales requieren
de la asignacién de recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos para
producir un bien o un servicio destinado a la satisfaccion total o parcial de los
objetivos establecidos.

Recaudacion: consiste en la ejecuciéon del cobro adeudado de los impuestos
calculados.

Relacién de Asesoria. Es conocida también como de “Staff’ y existe entre los
organos que tienen por objeto aconsejar e informar a los érganos de linea, sus
opiniones no requieren obediencia, sino son simples consejos que pueden ser
aceptados o no por el jefe de linea a quien aconsejan.

Seguimiento: Supervision, vigilancia yo control de un proceso, una funcién o un
proyecto, con el propdsito de garantizar su comportamiento dentro de cierto rengo,
acorde con los intereses de la organizacion.

Unidad Organizativa o Administrativa: Conformacion estructural que resulta de
la homogenizacién de funciones.

Valores: Principios ideoldgicos por los que se guia un individuo o una organizacion.
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