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1. INTRODUCCION:

a. El presente manual pretende contribuir a la generacién de un ordenamiento organizativo
y funcional de la Municipalidad de San Luis La Herradura, que propicie la consecucion de
los objetivos estratégicos institucionales, de tal manera que cada una de las unidades en
ella existentes contribuyan desde la especificidad de su labor a dicha consecucién,
actuando bajo criterios de eficiencia, eficacia y transparencia. El manual ademdas busca
presentar la estructura organizativa de la Municipalidad de San Luis La Herradura
resultante del proceso de revision por el cual ha transcurrido durante el presente afo.

b. El manual muestra en su contenido lo relativo a los objetivos especificos que persigue, la
metodologia por medio de la cual se ha construido y actualizado, el marco legal que le
sustenta, la estructura actual de la Municipalidad, el catdalogo de unidades que permite
identificar los niveles gerenciales en su relacién con las unidades y secciones existentes en
la Municipalidad.

c. Este manual responde en cada una de sus partes y consideraciones a las disposiciones de
la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y ha sido elaborado con el apoyo de El
Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal, en el marco del acompafnamiento a los
procesos de fortalecimiento y modernizacién institucional de las municipalidades.
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL:

Promover el ordenamiento interno de la Municipalidad que propicie el fortalecimiento, integraciéon
y desarrollo eficiente de las funciones que competen a cada unidad dentro de la organizacién y
administracién de la Municipalidad de San Luis La Herradura.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

I.  Favorecer la actualizacién de la estructura organizativa de la Municipalidad.

II. Establecer lineas de autoridad y responsabilidad, para prevenir la duplicidad de funciones
y esfuerzos al interior de la Municipalidad.

II1. Establecer los niveles jerarquicos y lineas de comunicacién formal entre las diversas
unidades administrativas para favorecer la eficiencia y efectividad en la gestion municipal.

IV.  Institucionalizar las funciones y relaciones de dependencia entre las unidades que
integran la Administracion Municipal.
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3. BASE LEGAL

La base legal del Manual de Organizacién y Funciones, esta sustentada en las diferentes leyes y
reglamentos que regulan a las municipalidades en cuanto a su organizacién y funcionamiento.

I CONSTITUCION DE LA REPUBLICA.

Art. 219.- Se establece la carrera administrativa.

La ley regulara el servicio civil y en especial las condiciones de ingreso a la
administraciéon; las promociones y ascensos con base en mérito y aptitud; los
traslados, suspensiones y cesantias; los deberes de los servidores publicos y los
recursos contra las resoluciones que los afecten; asimismo garantizara a los
empleados publicos a la estabilidad en el cargo.

II.  CODIGO MUNICIPAL.

Art. 3. La autonomia del Municipio se extiende a:
4). El nombramiento y remocién de los funcionarios y empleados de sus
dependencias, de conformidad al Titulo VII de este Cédigo.

TITULO VII: DEL REGIMEN DEL PERSONAL, CAPITULO UNICO.

Art. 110. Los municipios deberan establecer en su jurisdiccién la carrera
administrativa de conformidad a la ley de la materia y podran asociarse con otros
para el mismo fin.

III. LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA.

Art. 9. Cada institucién de la Administracién Publica establecera una Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional, que podra abreviarse UACI
responsable de la descentralizacién operativa y de realizar todas las actividades
relacionadas con la gestion de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y
servicios. Esta unidad sera organizada segun las necesidades y caracteristicas de
cada entidad e institucion, y dependera directamente de la institucién
correspondiente.

1V. LEY DFE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.
Del Objeto.

Art. 1.- El objeto de la presente Ley es desarrollar los principios constitucionales
relativos a la carrera administrativa municipal y garantizar la eficiencia del
Régimen Administrativo Municipal mediante el ofrecimiento de igualdad de
oportunidades para el ingreso al servicio publico municipal, la capacitaciéon
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 empleos
de la carrera administrativa municipal se hara exclusivamente con base en el
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mérito y aptitud; con exclusién de toda discriminacién que se base en motivos de
caracter politico, racial, social, sexual, religioso o de cualquiera otra indole.

Cada Municipalidad debera regirse conforme a las disposiciones establecidas en la
presente ley.

De las excepciones a la carrera administrativa.

Art. 2.- No estardn comprendidos en la carrera administrativa municipal los
funcionarios o empleados siguientes:

1.- Los funcionarios de eleccién popular.

2.- Las personas contratadas temporal o eventualmente para desarrollar
funciones del nivel técnico u operativo en base al alto grado de confianza en
ellos depositado.

“Aquellos cargos que por su naturaleza requieren alto grado de confianza,
tales como Segretario Municipal, Tesorero Municipal, Gerente General,
Gerentes de Area o Directores, Auditores Internos, Jefes del Cuerpo
Encargado de la Proteccién del Patrimonio Municipal y Jefes de las
Unidades de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales, los cuales
seran nombrados por las respectivas municipalidades o entidades
municipales.”

3.- Las personas contratadas temporal y eventualmente para estudios,
consultorias, asesorias, capacitaciones o labores especificas que no
constituyan una actividad regular y continua de la Municipalidad o entidad
municipal contratante y que requieran conocimientos técnicos o
profesionales que no puedan desempenarse por personal de la misma.

4.- Los funcionarios o empleados nombrados interinamente, excepto cuando
el nombrado ya estuviere comprendido dentro de la carrera administrativa
municipal.

5.- Las personas contratadas temporalmente, para desarrollar labores
contempladas dentro de partidas presupuestarias que obedecen a la
solucién de necesidades eventuales de la administracién municipal, dentro
de las cuales esta la contratacién de personal de manera temporal o las
contratadas para la realizacién de obras, reparacién de las mismas o para
trabajos eventuales derivados de hechos o circunstancias extraordinarias.
La relacién de trabajo de estos servidores se regulara por el Cddigo de
Trabajo en lo relativo a dichas labores.
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De los niveles funcionariales.

Art. 5.- Por su contenido funcionarial los servidores publicos se clasifican en niveles
de direccion, técnicos, administrativos y operativos.

Nivel de direccién.

Art. 6.- Al nivel de direccién pertenecen los servidores publicos que desempefian
funciones de direccidn, planificacion y organizacién del trabajo tendentes a lograr
los objetivos de la institucion.

Nivel técnico.

Art. 7.- Al nivel técnico pertenecen los servidores publicos que desempenan
funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se
requiere estudios previos de orden universitario o técnico.

Nivel de soporte administrativo.

Art. 8.- Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que
desempenan funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren
estudios minimos de bachillerato.

Nivel operativo.

Art. 9.- A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios
generales propios de la institucion.

De las categorias.

Art. 10.- En cada uno de los niveles funcionariales y para cada cargo especifico,
habra tres categorias. El empleado o funcionario ingresara al nivel correspondiente
a la tercera categoria e irda ascendiendo a las superiores de acuerdo a la
experiencia, conocimientos, capacitacién y méritos acreditados.

El empleado o funcionario tendra derecho a ascender a una categoria superior,
hasta después de dos afios de haber desempefiado el cargo o empleo en la categoria
anterior y previa -calificacién positiva de los requisitos de experiencia,
conocimiento, capacitaciéon y méritos acreditados establecidos en los manuales
descriptores de cargos para la categoria inmediata superior. El ascenso de
categoria implica un aumento salarial que debera contemplarse en los respectivos
Manuales Reguladores del Sistema Retributivo.
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De los 6rganos de administracién.

Art. 13.- La carrera administrativa municipal sera administrada por:

1. Los Concejos Municipales.

2. Los Alcaldes Municipales.

3. Las Maximas Autoridades Administrativas de las Entidades Municipales.
4. Las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa.

De los Concejos Municipales.

Art. 14.- Los Concejos Municipales son los responsables del establecimiento de la
carrera administrativa en sus respectivos municipios, pudiendo hacerlo de forma
individual o asociadamente con otras municipalidades.

Son atribuciones de los Concejos Municipales:

1. Aplicar dentro del ambito de su competencia, la presente ley.

2. Evaluar permanentemente los resultados de la aplicacién de la presente
ley.

3. Las demas que por ley le correspondan.

De los Alcaldes Municipales.

Art. 15.- Los Alcaldes Municipales, como maxima autoridad administrativa del
municipio, son corresponsables con sus respectivos Concejos Municipales en el
adecuado establecimiento de la carrera administrativa en su municipalidad.

Son atribuciones de los Alcaldes Municipales:

1. Aplicar, dentro del ambito de su competencia, la presente ley, sin
perjuicio de las responsabilidades de las deméas autoridades senaladas en
la mismaj;

2. Dirigir por él mismo o por medio de dependencia especializada todo lo
referente a los recursos humanos de la municipalidad;

3. Aplicar las politicas, planes y programas inherentes a la carrera

administrativa emanadas del Concejo Municipal;

Llevar el Registro Municipal de la Carrera Administrativa;

5. Las demas que por ley le correspondan.

4

De las maximas autoridades administrativas.

Art. 16.- Las Maximas Autoridades Administrativas de las Entidades Municipales,
que en esta ley se denominaran "Maximas Autoridades Administrativas", son las
responsables del establecimiento de la carrera administrativa en sus respectivas
entidades.
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Son atribuciones de las Maximas Autoridades Administrativas:

1. Aplicar, dentro del ambito de su competencia, la presente ley, sin perjuicio
de las responsabilidades encomendadas a las autoridades de gobierno de
las mismas;

2. Dirigir por ellas mismas o por medio de dependencia especializada todo lo
referente a los recursos humanos de la entidad municipal;

3. Aplicar las politicas, planes y programas inherentes a la carrera
administrativa emanadas de las autoridades de gobierno de la entidad
municipal;

4. Llevar el Registro Municipal de la Carrera Administrativa;

5. Las demas que por ley le correspondan.

De las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa.

Art. 17.- Las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa, que en esta ley se
denominaran "Comisién Municipal" o "Comisiones Municipales", son los organismos
colegiados encargados de aplicar la ley en los casos en que de manera directa se
resuelva sobre los derechos de los funcionarios o empleados, con excepcién de la
aplicacién del régimen disciplinario referente a despidos; garantizando la legalidad y
transparencia de los procedimientos.

Su creacién es obligatoria en cada uno de los municipios de la Republica y en las
demas entidades municipales; no obstante, los municipios podran asociarse para crear
una sola Comision Municipal con jurisdiccién en todos los municipios que lo
acordaren.

Integracién de las Comisiones Municipales.

Art. 18.- Las Comisiones Municipales estaran integradas por un representante del
Concejo Municipal, el Alcalde Municipal o su representante, un representante de los
servidores publicos municipales de los niveles de direccién y técnico y un
representante de los servidores publicos de los niveles de soporte administrativo y
operativo.

En caso de actuacién asociada de dos 0 més municipios para implementar la carrera
administrativa, los miembros de la Comisién seran siempre en numero de cuatro,
designados: uno por los Concejos Municipales, otro por los Alcaldes Municipales, otro
por los servidores publicos de los niveles de direccién y técnico y otro por los servidores
publicos de los niveles de soporte administrativo y operativo de todas las
municipalidades que actuaren asociadamente.

En el caso de las Entidades Municipales pertenecientes a una sola municipalidad,
conocera de los procesos y actuaciones que esta ley establece, la Comisién Municipal
de la respectiva municipalidad.

En el caso de las Entidades Municipales conformadas por dos 0 mas municipalidades,
las Comisiones Municipales se integraran con representantes designados de la
siguiente manera: uno por los Concejos Municipales de los municipios que constituyen
la entidad, otro por los Alcaldes Municipales de los municipios que constituyen la
entidad, otro por los servidores publicos de los niveles de direccién y técnico y otro por
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los servidores publicos de los niveles de soporte administrativo y operativo de la
entidad. Cuando el numero de servidores publicos fuere menor de tres, los
representantes de los servidores publicos, seran electos por los representantes de los
empleados, funcionarios de las Comisiones Municipales de los municipios
participantes conjuntamente con los funcionarios y empleados de la entidad, de entre
éstos mismos, en votaciéon convocada por la maxima autoridad administrativa de la
entidad.

Habra un numero igual de representantes suplentes, designados o electos de igual
manera que los propietarios, que supliran las vacantes ocasionales o permanentes de
los respectivos propietarios.

Los representantes de los Concejos Municipales y de los Alcaldes podran ser miembros
de los mismos Concejos Municipales o servidores publicos de la municipalidad o
municipalidades en caso de actuacién asociada.

Los representantes de los servidores publicos, en todos los casos a que se refiere este
articulo, seran electos de su seno por todos los servidores que asistieren, previa
convocatoria por medio de nota circular, con sefialamiento de lugar, dia y hora hecha
por el respectivo Alcalde o Alcaldes en caso de actuacién asociada o por el maximo
organismo de direccién en el caso de las Entidades Municipales. El acto de votacion
sera presidido por un Presidente y un Secretario electos de entre los funcionarios y
empleados de carrera de la municipalidad o municipalidades o de las entidades antes
sefialadas, asistentes seguin al caso, que deberd asentarse en acta. La votacién sera
directa e igualitaria y las decisiones se tomaran por mayoria simple.

La designacion o eleccion de los miembros de las Comisiones Municipales se
comprobara con las respectivas certificaciones del punto de acta del Concejo
Municipal, del acuerdo del Alcalde y del acta de eleccion realizada por los servidores
publicos, firmada esta ultima, por el Presidente y Secretario que la presidieron.

En caso de actuacién asociada, la designaciéon se comprobara con la respectiva
certificacién del acta o escritura publica firmada por los Alcaldes de los municipios
que actuaren asociadamente, en las que se hara mencién de las certificaciones a que
se refiere el inciso anterior. La eleccién de los representantes de los funcionarios y
empleados de carrera se comprobara con la certificacién del acta de eleccidon, firmada
por el Presidente y Secretario que la presidieron.

Duracién y sede de las Comisiones Municipales.

Art. 19.- Los miembros de las Comisiones Municipales duraran en sus funciones por
todo el periodo de eleccién del Concejo o Concejos Municipales, pudiendo ser reelectos.
Los miembros de las Comisiones continuaran en sus funciones hasta que sean electos
o designados los nuevos que les sustituyan.

Las autoridades, los empleados y los funcionarios podran sustituir en cualquier
tiempo a sus respectivos representantes.

La sede de las Comisiones Municipales sera la de la respectiva municipalidad o la
municipalidad que se hubiere designado por los Concejos Municipales en caso de
actuacién asociada. En el caso de las Entidades Municipales, la sede de la Comisién
Municipal estara ubicada en el local de la respectiva entidad.
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Las Municipalidades o las Entidades Municipales, en su caso, deberan proporcionar
soporte administrativo y técnico a las Comisiones Municipales para el desempefio de
sus funciones.

Funcionamiento.

Art. 20.- Las Comisiones Municipales seran presididas por los Alcaldes Municipales o
por un representante designado por ellos.

Las Comisiones Municipales sesionaran validamente con asistencia de tres de sus
miembros, siempre que los cuatro miembros que la integran hayan sido convocados y
podran tomar decisiones con el voto de la mayoria de sus miembros. En caso de
empate el Alcalde o su representante tendran doble voto. Funcionaran con un
Secretario electo de su seno.

La Comisiéon Municipal sera convocada por el Secretario de la misma, por lo menos
con dos dias de anticipacién a la fecha sefialada para la sesién. A los miembros de la
Comisién no podra negarseles permiso para asistir a las sesiones de la misma, por
todo el tiempo que éstos requieran.

Los miembros de las Comisiones Municipales podran ser recusados, y deberan
excusarse o declararse impedidos de conocer siempre que éste tenga un interés
personal o su cényuge o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad tuviere interés personal en el caso que se trata, las cuales seran
calificadas por los miembros de la respectiva Comision.

Atribuciones de las Comisiones Municipales

Art. 21.- Son atribuciones de las Comisiones Municipales:

1. Ejecutar los procedimientos de seleccién en los casos de ingreso a la carrera
administrativa municipal y de ascenso dentro de la misma;

2. Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y postergacién
en el derecho de ascenso;

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

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

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

6. Las demas que por ley le competan.

Funciones de mediacién

Art. 22.- Las Comisiones Municipales podran actuar como instancias de mediacién
para solucionar inconformidades o problemas de orden colectivo o individual que
puedan agudizarse en perjuicio de alguna de las partes o de la institucién. El
funcionario, empleado o la autoridad municipal solicitaran la mediacion de la
Comisién Municipal por escrito.
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Una vez presentada la solicitud, la Comisién Municipal dara traslado a la otra parte,
quien tiene un término de tres dias hébiles para responder si acepta o no el
procedimiento de mediacién. De no recibir respuesta en el término sefialado se
entiende que el procedimiento no fue aceptado y, en caso de la respuesta sea
afirmativa, se prosigue con el respectivo tramite.

Una vez aceptado el procedimiento de mediacién, la Comision Municipal invitara a las
partes a la sesién de mediacién. En la fecha senalada para la sesion, la Comisién
Municipal ayudara a las partes de manera independiente e imparcial en sus esfuerzos
por lograr el arreglo amistoso de la controversia, sin hacer sugerencias que induzcan a
una determinada decision y para ello explicara a las partes el alcance del
procedimiento y sus efectos tanto juridicos como practicos y las motivara a expresar y
analizar las distintas alternativas de solucién de conflicto y, de igual forma, en caso de
lograr acuerdo, suscribira el acuerdo de mediacién conjuntamente con las partes.
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4. BASE TEORICA

A continuacién, se desarrollan un conjunto de principios de la administracion que resultan de
especial importancia para la puesta en marcha de una gestién administrativa municipal exitosa.

1. La funcién administrativa no existe nada rigido ni absoluto, de manera que rara vez puede
aplicarse dos veces el mismo principio a condiciones idénticas, pues debe tenerse en cuenta
que las circunstancias y las personas involucradas son diferentes en cada situacién y cada
principio debe adaptarse a todas las mismas. La mesura hecha de tacto y de experiencia es
una de las principales cualidades del administrador. Toda regla o medio administrativo
que fortifica el cuerpo institucional o facilita su funcionamiento toma lugar entre los
principios administrativos siguientes:

a.

Divisién del trabajo: Tiene por finalidad producir mds y mejor con el mismo
esfuerzo. Es de orden natural (érganos/funciones). La especializacién permite
adquirir una habilidad, una seguridad y una precisidbn que acrescente su
rendimiento. Cada cambio de ocupacién o de tarea implica un esfuerzo de
adaptacion que disminuye en una etapa inicial la producciéon. La divisién del
trabajo permite reducir el nimero de objetos sobre los cuales deben aplicarse la
atencién y el esfuerzo, es el mejor medio de obtener el maximo provecho de los
individuos y colectividades, ya que tiende favorece la especializacion de las
funciones y a la separacién de los poderes.

Autoridad — Responsabilidad: La autoridad consiste en la facultad de mandar y en
el poder de hacerse obedecer. En un jefe se distingue la autoridad legal inherente a
la funcién 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
sancién (sentimiento de justicia) es confirmada y acrecentada por la consideracién
de que en beneficio del interés general se debe alentar las acciones tutiles e impedir
las que no tienen este caracter. La sanciéon 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 sancién, 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 institucién el juzgamiento exige
alto nivel moral, imparcialidad y firmeza.

Unidad de Mando: Para la ejecuciéon de un acto cualquiera un agente sélo debe
recibir 6rdenes 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 desaparicién/anulacién de uno de los jefes y la salud institucional y colectiva
laboral renace; o la unidad o institucién contintia debilitAndose, pero en ningin
caso se produce la adaptacién del organismo social o institucién 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
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igual que 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.

II. Unidad de Direccién: Un solo jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones que
tienden al mismo fin. Es la condicidn necesaria para la unidad de accién, de la
coordinacién de fuerzas y de la convergencia de esfuerzos. La unidad de mando no puede
existir sin la unidad de direccién, pero no deriva de ésta. La unidad de direcciéon se crea
mediante una buena constitucién de la institucionalidad y su organizaciéon clara y
eficiente, la unidad de mando depende del funcionamiento del personal.

II1. Subordinacion del interés particular al interés general: En una institucion el interés de un
agente/grupo no debe prevalecer contra el interés de la institucién. 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/as, convenios tan equitativos como sea posible y una atenta vigilancia a su puesta en
marcha.

IV. Centralizacién: es un hecho natural que consiste en que en todo organismo, las
sensaciones convergen hacia el cerebro o la direcciéon y en que de ésta o aquél parten las
6rdenes que ponen en movimiento todas las 6rdenes del organismo. Es una cuestién de
medida, se debe hallar el limite favorable a la institucién (pequefias — centralizacién
absoluta — agentes de ejecucién). El grado de centralizacién debe variar segtin las
circunstancias. La medida de la centralizacion o descentralizacién puede ser
constantemente variable, ya que el valor absoluto o relativo del jefe y de los agentes esta
sujeto a continua transformaciéon. 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.

V. 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 transmisién 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 situacién
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 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.

VI 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
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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 que 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 organizacién y un
buen reclutamiento (funciones administrativas). El orden social exige un conocimiento
exacto de las necesidades y de los recursos sociales de una institucién, y un equilibrio
constante entre ellas.

VIL 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.
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5. METODOLOGIA

La actualizacion del manual ha transcurrido por un proceso que tiene a la base los pasos
siguientes:

a) Organizacién interna del proceso de actualizaciéon y definicién de un programa de
actuacién que asegurara la participacién de los referentes de las distintas unidades de
la Municipalidad.

b) Revisién y andlisis de los manuales genéricos para la gestiéon administrativa municipal
basados en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal

V) Diagnoéstico de la anterior estructura organizativa con la finalidad de identificar los
nuevos elementos y consideraciones del personal de direccién de la Municipalidad.

d) Analisis de una propuesta estructurada a partir de lo establecido por la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal y otras leyes relacionadas, teniendo como
fundamento los principios basicos de administracion.

e) Redefinicion de la estructura organizativa, el catdlogo de unidades y las funciones y
relaciones que para cada unidad estaban originalmente establecidas.

f) Validacién y aprobacion de la actualizacién por parte del Concejo Municipal.

g Socializacién con el personal a efecto de propiciar el apropiamiento y operativizacién de
las nuevas disposiciones administrativas.
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6. REVISION Y ACTUALIZACION

El Manual de Organizacién y Funciones es elaborado con el propésito de mantener un
ordenamiento dentro de la municipalidad de San Luis La Herradura; este ordenamiento se ve
necesariamente demandado por cambios a partir de la realidad y las necesidades de
modernizacién o por | legales novedosas que debe atender la Municipalidad.

Lo anterior, impone a la Municipalidad la necesidad de llevar a cabo una revisiéon periddica del
manual de organizacién y funciones, posibilitando asi una actualizacién que le permita responder
a las metas, objetivos y misién institucional con los niveles de eficiencia y efectividad requeridos,
por lo que su revisién y actualizaciéon se realizaria cada afo o cuando el Concejo Municipal lo
estima conveniente y ha de estar basada en los aspectos siguientes:

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

b) Socializar entre los empleados su contenido y sus respectivas modificaciones para
favorecer su apropiamiento y asuncion.

¢) Facilitar a los empleados/as el conocimiento, herramientas y materiales a fin de estimular
su aplicacién y consideracién en el desemperio diario de modo que este impacte la calidad
de los servicios a los ciudadanos/as.

d) Toda modificacién al presente manual ha de ser legalizada mediante acuerdo municipal.

e) La Comisién Municipal de la Carrera Administrativa existente ha de apoyar y acompafiar
el proceso proporcionando aportes y consideraciones.
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7.

ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION

CONSEJO

MUNICIPAL

COMISION
COMISIONES || | SECRETARIA | INDICATURA MU'\::':F':RAE;AD\E tA .| COMISION DE ETICA[| | AUDITORIA
MUNICIPALES MUNICIPAL ADMINISTRATIVA GUBERNAMENTAL INTERNA
MUNICIPAL
ACCESO A LA COMITE DE UNIDAD
INFORMACION F—F SEGURIDADY f— FINANCIERA
PUBLICA SALUD OCUPACINAL INSTITUCIONAL
UNIDAD
CONTABILIDAD  |—— TESORERIA —— PRESUPUESTARIA
INSTITUCIONAL
DESPACHO
MUNICIPAL
UNIDAD REG&?\LT{%EAE * CUERPO DE MUJER, NINEZ Y
AMBIENTAL — COMUNICACIONES ADMINISTRATIVA AGENTES — ADOLE‘SCENCIA
MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPALES
GERENCIA
GENERAL
UNIDAD DE UNIDAD DE
RECURSOS ADQUISICIONES Y PROYECTOS REGISTRO DEL AGUA POTABLE ADMINISTRACION
HUMANOS CONTRATACIONES MUNICIPALES ESTADO FAMILIAR TRIBUTARIA
INSTITUCIONAL MUNICIPAL
CATASTRO Y
RECUPERACION DE CONTROL CUENTAS
MORA TRIBUTARIO CORRIENTES
MUNICIPAL
SERVICIOS
PUBLICOS — PR%ECCI:'LON — DEPORTES TRANSPORTE ~——  INFORMATICA
MUNICIPALES
ASEO PUB. Y DISP. MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO
FINAL DE DESECHOS ——  DE CALLESY  —— MSE%E;’L ALEL'EEE?CAOD ° g C,\E/mz’l\giff ——  DEPARQUES —— MUELLE MUNICIPAL
CAMINOS MUNICIPALES
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8. CATALOGO DE UNIDADES

CODIGOS:
ORDEN 4 UNIDAD
JERARQUICO UNIDAD | SECCION
0101 010100 Concejo Municipal
0102 010200 Comisiones Municipales
0103 010300 Secretaria Municipal
0104 010400 Sindicatura
0105 010500 Comisién Municipal de la Carrera Administrativa
0106 010600 Comisién de Etica Gubernamental
01 0107 010700 Auditoria Interna
0108 010800 Acceso a la Informacién Publica
0109 010900 Comité de Seguridad y Salud Ocupacional
011000 Unidad Financiera Institucional
0110 01100001 Unidad Presupuestaria Institucional
01100002 Tesoreria
01100003 Contabilidad
0201 020100 Despacho Municipal
0202 020200 Unidad Ambiental Municipal
0203 020300 Comunicaciones
\% 0204 020400 Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal
0205 020500 Cuerpo de Agentes Municipales
0206 020600 Unidad de la Mujer, Nifiez y Adolescencia
0301 030100 Gerencia General
0302 030200 Recursos Humanos
0303 030300 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
0304 030400 Proyectos Municipales
0305 030500 Registro del Estado Familiar
0306 030600 Agua Potable
030700 Unidad de Administracién Tributaria Municipal
0307 03070001 Recuperacién de Mora
03070002 Catastro y Control Tributario Municipal
03070003 Cuentas Corrientes
03 030800 Servicios Publicos Municipales
03080001 Aseo Publico y Disposicién Final de Desechos Solidos
03080002 Mantenimiento de Calles y Caminos
0308 03080003 Mercado Municipal
03080004 Alumbrado Publico
03080005 Cementerio Municipal
03080006 Mantenimiento de Parques Municipales
03080007 Muelle Municipal
0309 030900 Proyeccién Social
0310 031000 Deportes
0311 031100 Transporte
0312 031200 Informatica
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/ 9. DESCRIPTOR DE LA FUNCIONES DE LAS UNIDADES /
0101-CONSEJO MUNICIPAL:

Nombre de la Unidad: | Consejo Municipal

Codigo de la Unidad :J 0101

Dependencia Jerarquica: | No aplica

Comisiones Municipales, Secretaria Municipal, Sindicatura, Comisién
Municipal de la Carrera Administrativa Municipal, Comisién de Etica
Gubernamental, Auditoria Interna, Acceso a la Informacién Publica, Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional y Unidad Financiera Institucional.

Unidades bajo su mando:

Ejercer liderazgo en la Gestién del municipio regulando las materias de su
Objetivo : | competencia y la prestaciéon de servicios por medio de ordenanzas, reglamentos
y acuerdos.

Constituye la autoridad méaxima del municipio. Estd integrado por un
Descripcién General: | alcalde/alcaldesa, un sindico/a, regidores/as propietarios/as y suplentes elegidos
para un periodo de tres afnos pudiendo ser reelectos.

* Ejercer la direcciéon del municipio, promoviendo e impulsando el desarrollo
local de forma participativa.

* Regulares aspectos de interés local a través del cumplimiento de sus
competencias a fin de favorecer el desarrollo local.

* Mantener permanentemente informados a los ciudadanos por medio de la
rendicién de cuentas de forma periddica.

Funciones:] © Gestionar y coordinar acciones y procesos con las instituciones publicas y
privadas que promuevan el desarrollo local.

+ Establecer la Carrera Administrativa en sus respectivos Municipios

* Elaborar y aprobar el presupuesto de ingreso y egresos del municipio

* Emitir ordenanzas, acuerdos, reglamentos etc.

+ Adjudicar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios

+ Todas las que le determina el Art. 30 y 31 del Cédigo Municipal.

Relaciones

Internas Externas
e Despacho Municipal e Instituciones gubernamentales, no
e Auditoria Interna gubernamentales y privadas.
e Sindicatura municipal ¢ Auditoria Externa.
e Secretaria e Organismos e instituciones de cooperacién
¢ Comisiones Y apoyo.

e (Ciudadania en general.
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0102-COMISIONES MUNICIPALES:

Nombre de la Unidad: | Comisiones Municipales

Codigo de la Unidad :J 0102

Dependencia Jerarquica: | Concejo Municipal

Unidades bajo su mando: | Ninguna

Apoyar al Concejo Municipal en la ejecuciéon de los planes de trabajo para la

Objetivo : promocién del desarrollo local.

El Concejo Municipal forma comisiones que pueden estar integradas por los/las
regidores/as, empleados/as y representantes de la comunidad a fin de responder
a las tematicas relacionadas con las demandas y necesidades de la poblacién y
la gestiéon municipal.

Descripcién General:

o Estudiar, analizar, proponer y promover medidas tendientes a impulsar
el desarrollo local relacionadas con proyectos, ordenamiento territorial,
salud y medio ambiente, economia local, deporte y recreacién, Turismo,
Relaciones Internacionales y Desarrollo Local.

o Elaborar planes de trabajo por areas especificas definidas por el
Concejo como son las Comisiones: Financiera Contable, Cuentas
Corrientes y Recuperacion de Mora, Cultura, Ornato y Deportes, Medio
Ambiente y Turismo, Proyectos y Compra de Materiales, Transporte,
Mantenimiento y Reparacién de Maquinaria y Equipo de Oficina.

o Representar al Concejo Municipal en procesos de participacion
ciudadana e implantaciéon de mecanismos de transparencia.

e Promover medidas tendientes a impulsar el desarrollo local.

e Estudiar, analizar, proponer y promover medidas que consoliden la
gestiéon financiera municipal relacionado con la ejecucién del
presupuesto municipal, la auto sostenibilidad de los servicios,
permitiendo desarrollar acciones de obtencion de recursos financieros.

Funciones:

Relaciones

Internas Externas

o  Concejo Municipal o Toda persona o Institucion que esté
involucrada en los programas y proyectos

e Despacho Municipal N 29
de la Municipalidad.

e Diferentes Unidades Administrativas de la
Municipalidad
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0103-SECRETARIA MUNICIPAL:

Nombre de 1la Unidad:

Secretaria Municipal

Codigo de la Unidad :

0103

Dependencia Jerarquica:

Concejo Municipal

Unidades bajo su mando:

Ninguna

Objetivo : | Asistir al Concejo Municipal en asuntos administrativos.

Es la unidad encargada de registrar y socializar la informacién emanada por el

Descripcién General: oD Municipal

e Kjercer la Secretaria del Concejo Municipal, elaborando las
correspondientes actas y registrando oportunamente y
cronolégicamente en el libro todos aquellos asuntos tratados y acuerdos
alcanzados en el Concejo Municipal.

e Tramitar, manejar y archivar toda la correspondencia recibida y

Funciones: envidada por el Concejo Municipal.
e Apoyar a las comisiones designadas por el Concejo Municipal y facilitar
el trabajo que se les ha encomendado.
e Asistir en general las actividades realizadas por el Concejo Municipal
e Dar cuenta en las sesiones de toso los asuntos municipales.
o Las que le senala el Art. 55 del Codigo Municipal.
Relaciones
Internas Externas
o Concejo Municipal e Instituciones publicas y privadas
e Despacho e Organismos nacionales e internacionales
o Unidades administrativas o (Ciudadanos en general
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0104-SINDICATURA:

Nombre de la Unidad: | Sindicatura

Codigo de la Unidad : | 0104

Dependencia Jerarquica: | Concejo Municipal

Unidades bajo su mando: | Ninguna

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

Objetivo : 7 "
procuracion para el municipio.

Forma parte del Concejo, realiza funciones de fiscalizacién y de representacion
Descripcién General: Jjudicial y extrajudicial de la municipalidad. Corresponsable con el/la
alcalde/alcaldesa y los demas regidores/as, en la administracion del municipio.

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

e Asesorar al Concejo Municipal, al Alcalde/Alcaldesa y emitir los
dictamenes en forma razonada en los asuntos que le fueren solicitados.

o Examinar y Fiscalizar las cuentas municipales, proponiendo al Concejo
medidas necesarias para evitar inversiones ilegales o abusos en el
manejo de los recursos del municipio.

e Velar porque los contratos que celebre la municipalidad se ajusten a las

Funciones: prescripciones legales y a los acuerdos emitidos por el Concejo.

e Kjercer la Procuracién en los asuntos propios del municipio a que
pertenece, pudiendo intervenir en los juicios en defensa de los bienes e
intereses del municipio.

e Emitir dictamen en forma razonada y oportuna en los asuntos que el
Concejo o Alcalde le soliciten;

o Asesorar al Concejo y al Alcalde

o  Cumplir con las atribuciones y deberes que le determina el art. 51 del
Co6digo Municipal y las que le corresponden como miembro del Concejo.

Relaciones
Internas Externas
e Concejo Municipal. e Abogados y Notarios
e Despacho Municipal e Instituciones publicas y privadas
e Unidades administrativas o Contratistas
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0105-COMISION MUNICIPAL DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL:

Nombre de la Unidad: | Comisién Municipal de la Carrera Administrativa Municipal

Codigo de la Unidad :J 0105

Dependencia Jerarquica: | Concejo Municipal

Unidades bajo su mando: | Ninguna

Verificar la correcta aplicacién de la normativa de su competencia, siendo el punto

Dgfsishie neutral en los andlisis para las decisiones laborales.

Es la Unidad encargada de aplicar la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal en los casos en que de manera directa se resuelva sobre los derechos
Descripcién General: | de los funcionarios o empleados, con excepcion de la aplicacién del régimen
disciplinario referente a despidos; garantizando la legalidad y transparencia de
los procedimientos.

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

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

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

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

e Servir como instancia de mediacién cuando le fuere solicitado, en conflictos
que se den al interior de la Municipalidad entre empleados o éstos y las
jefaturas o autoridades administrativas.

e Capacitar al personal en lo relativo a la Carrera Administrativa Municipal.

e Lo que le establece el Art. 17 al 22 de la Carrera Administrativa Municipal.

Relaciones
Internas Externas
¢ Con todas las unidades y secciones de la ¢ Organizaciones Gubernamentales y no
municipalidad, ya sea de direccion, asesoria u Gubernamentales.
operativas. ¢ Municipalidades y Entidades Descentralizadas
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0106-COMISION DE ETICA GUBERNAMENTAL:

Nombre de la Unidad: | Comision Municipal de Etica Gubernamental

Cédigo de 1a Unidad:] 0106

Dependencia Jerarquica: ] Concejo Municipal

Unidades bajo su mando: | Ninguna

Promover el desemperio ético en la funcién publica, prevenir y detectar las
practicas corruptas y reportar los actos contrarios a los deberes y las
prohibiciones éticas establecidas en la Ley de Etica Gubernamental y su
reglamento.

Objetivo :

Garantizar la transparencia y el desemperio ético del Concejo, Alcalde

Descripcién General: W , . . \ -
Municipal y demaés funcionarios, empleados y servidores municipales.

e Elaborar Plan de trabajo de acuerdo a los lineamentos que brinde el
Tribunal de Etica Gubernamental.

e Referir al tribunal la informacién obtenida de una investigacién interna
cuando se identifique una posible violacién a los deberes o prohibiciones
éticas.

o Recibir denuncias cuando un servidor publico de su institucion haya
infringido la presente ley.

Funciones:Je Dar cumplimiento a las resoluciones finales emitidas por el tribunal.

e Difundir y capacitar a los servidores publicos de su institucién sobre la
ética y cualquier otra normativa relacionada.

e Proponer al tribunal medidas que coadyuven a la mejor aplicaciéon de la
ley.

e Dar respuesta a las consultas respecto del ambito de aplicaciéon de la
presente ley.

e Las demds que senale esta ley.

Relaciones
Internas Externas

o Concejo Municipal. e Organizaciones Gubernamentales
e Despacho Municipal. ¢ Organizaciones no Gubernamentales
e Con todas las Unidades y secciones de la e Poblacién en general

municipalidad, ya sea de direccién, asesoria y

operativas
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0107-UNIDAD: AUDITORIA INTERNA:

Nombre de la Unidad : | Auditoria Interna

Codigo de 1a Unidad :] 0107

Dependencia Jerarquica: | Concejo Municipal

Unidades bajo su mando: | Ninguna

Asistir 'y asesorar al Concejo Municipal, en el cumplimiento de los

Ve requerimientos normativos y juridicos establecidos.

Fiscalizar la utilizacion y proteccion de los recursos de la municipalidad,
Descripcién General: | informando sobre el desarrollo de la gestiéon municipal para la toma de
decisiones.

e Asesorar al Concejo Municipal sobre la razonabilidad y confiabilidad de la
gestiéon municipal, basado en un sistema de control interno efectivo.

e Evaluar el sistema de control interno que permita tener un conjunto de
Normas y Procedimientos Administrativos y de manejo financiero, para
salvaguardar el uso adecuado de los bienes y recursos y garantizar la
transparencia en el manejo de los mismos.

e Efectuar auditoria operativa y financiera de los ingresos, gastos y bienes

Funciones:|] municipales basados en las normas técnicas de control interno emitidas por
la Corte de Cuentas de la Republica, leyes, ordenanzas y acuerdos
municipales.

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

e Evaluar la funcionalidad de la estructura organizativa

e Seguimiento a la superacion de los hallazgos encontrados por la Corte

Cuentas
Relaciones
Internas Externas
e Concejo Municipal e Organismos de Cooperacién y Apoyo
.. e Instituciones gubernamentales y no
e Despacho Municipal
gubernamentales.
¢ Unidades Administrativas
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0108-UNIDAD: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA:

Nombre de la Unidad : | Acceso a la Informacién Publica.

Cédigo de 1a Unidad:] 0108

Dependencia Jerarquica: ] Concejo Municipal

Unidades bajo su mando: | Ninguna

Objetivo : | Garantizar y administrar la trasparencia y acceso a la informacién publica.

Garantizar la transparencia y el acceso a la informacién a través de la
Descripcién General: | participaciéon ciudadana contribuyendo asi, al fortalecimiento de la institucién,
la democracia y el estado de derecho.

e Elaborar el plan de trabajo anual.

o Recopilar y publicar la informacién oficiosa de acuerdo a la respectiva
ley.

e Elaborar los instrumentos para la solicitud, entrega y control de la
informacién solicitada.

liErEgm et e Disefio de proceso y métodos de informacién basico, dirigidos a la
poblacién en general.
e Entregar informes mensuales al Consejo Municipal, Despacho y
Gerencia General, sobre las actividades realizadas.
e La demas que la Ley, Ordenanzas y Reglamentos establezca.
Relaciones
Internas Externas
e Despacho Municipal e Instituciones gubernamentales y no
e  Concejo Municipal gubernamentales.
e Secretaria Municipal e Usuarios.
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0109-COMITE DE SEGURIDAD OCUPACIONAL:

Nombre de la Unidad :| COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Cédigo de 1a Unidad:] 0207

Dependencia Jerarquica: ] Concejo Municipal

Unidades bajo su mando: | Ninguna

Velar porque se cumplan los requisitos de seguridad y salud ocupacional que
Objetivo : | deben aplicarse en los lugares de trabajo establecidos en la Ley General de
Prevencién de Riesgos de Trabajo.

Descripcién General:

Desarrolla actividades de capacitacién, evaluacién, supervisién, promocion,
difusién y asesoria para la prevencion de riesgos ocupacionales.

Funciones:

Elaborar Plan de trabajo

La responsabilidad de la elaboraciéon del Plan de Prevencion de Riesgos,
recae sobre las autoridades administrativas, y el comité puede participar
en su elaboracién, puesta en practica y evaluacién de la politica y
programa de gestién de prevencion.

Promover iniciativas sobre procedimientos para la efectiva prevenciéon de
riesgos, pudiendo colaborar en la correccidén de las deficiencias existentes.
Investigar objetivamente las causas que motivaron los accidentes de
trabajo, proponiendo las medidas de seguridad necesarias para evitar su
repeticion.

Proponer al empleador, la adopcién de medidas de caricter 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 periédicamente los sitios de trabajo con el objeto de detectar
las condiciones fisicas y mecdnicas inseguras, capaces de producir
accidentes de trabajo, a fin de recomendar medidas correctivas de caracter
técnico.

Vigilar el cumplimiento de la presente ley, sus reglamentos, las normas de
seguridad propias del lugar de trabajo, y de las recomendaciones que
emita.

Elaborar su propio reglamento de funcionamiento, a mas tardar sesenta
dias después de su conformacion.

Relaciones

Internas

Externas

e Con todas las areas de la Municipalidad. e  Ministerio de Trabajo y Previsién Social

¢ Entidades Gubernamentales y no
Gubernamentales.

e Organismos Internacionales.
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0110-UNIDAD: FINANCIERA INSTITUCIONAL:

Nombre de la Unidad : | Financiera Institucional

Cédigo de 1a Unidad:] 0110

Dependencia Jerarquica: ] Consejo Municipal

Unidades bajo su mando: | Unidad Presupuestaria Institucional, Tesoreria, Contabilidad.

Constituir el enlace con las Direcciones Generales responsables de los
Subsistemas que conforman el SAFIM, asi como con las entidades y organismos
de la institucién, en cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de
informacién y otros que se deriven en la ejecucién de la gestién financiera.

Objetivo :

Dirigir la gestién financiera institucional, llevando a cabo la planificacién,
coordinacién, integracién y supervision de las actividades de presupuesto,

Descripcién General: .
- tesoreria y de contabilidad gubernamental.

e Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

e Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposiciones
normativas referentes al SAFIM, en las entidades y organismos que
conforman la institucién.

e Asesorar a las Unidades o Departamentos en la aplicacién de las
normas y procedimientos que emita el Ministerio de Hacienda.

e EKlaborar y proponer las disposiciones normativas internas, necesarias
para facilitar la gestién financiera institucional, las cuales deberan ser
sometidas a la aprobaciéon del Ministerio de Hacienda, previo a su
divulgacién y puesta en practica, de conformidad a lo establecido en el
Art. 15 de la Ley AFI.

e Presentar el Proyecto de Presupuesto Institucional, para aprobacién
por parte de las autoridades de la instituciéon y posterior remisién al
Ministerio de Hacienda.

e Participar en forma coordinada con la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (UACI), en la elaboracién de la
programacién anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones
de obras, bienes y servicios.

e Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el
cumplimiento de las obligaciones legalmente exigibles adquiridas por la
Institucién.

e Generar informes financieros para uso de la unidad, para las
autoridades superiores de la entidad o institucién y para ser
presentados a las Direcciones Generales del Ministerio de Hacienda,
que lo requieran.

e Realizar el seguimiento y evaluacién del presupuesto, a nivel operativo
institucional.

e Conservar en forma ordenada, todos los documentos, registros,
comunicaciones y cualesquiera otros documentos pertinentes a la
actividad financiera.

e Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas
con la gestién financiera institucional.

e Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por los
entes rectores y normativos, en materia de su competencia.

e Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las
autoridades superiores y por el Ministerio de Hacienda.

Funciones:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) PAGINA 28 DE 62
VERSION: 01/2017; REVISION: 00/2017



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LUIS LA HERRADURA
Calle Ppal. Edif. N° 1, B° Guadalupe, Villa San Luis La Herradura,
Depto. La Paz, El Salvador, C. A.

Telf. 2347-2700; Facebook: @alcaldiasanluis.laherradura

Relaciones
Internas Externas
¢ Consejo municipal e Corte de Cuentas
e Despacho e Ministerio de Hacienda
e Presupuesto tesoreria
e Contabilidad
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0110/01100001-UNIDAD: PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL:

Nombre de la Unidad :| Presupuestaria Institucional

Cédigo de 1a Unidad:] 0110

Codigo de la seccion: | 01100001

Dependencia Jerarquica: | Unidad Financiera Institucional

Unidades bajo su mando: | Ninguna.

Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional y el Plan Anual de Trabajo,
tomando en cuenta las diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del
Reglamento de la Ley AFI y la normativa legal y técnica establecida para el
proceso de formulacién presupuestaria y someterlo a validacién del Jefe UFI.

Objetivo :

Coordina las actividades relacionadas con la Formulacién del
Presupuesto Institucional, la administracion de los Instrumentos de
Ejecucion Presupuestaria y el Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucién
Presupuestaria.

Descripcién General:

e Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

e Elaborar la Programacién de la Ejecucién Presupuestaria (PEP),
tomando en cuenta el plan de trabajo, programas de compras,
calendarizaciéon de pagos de obras, proyectos de inversion y deuda
publica y someterla a validacion del Jefe UFI.

e Emitir a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional, la certificacién de disponibilidad presupuestaria, previo
al inicio de los procesos de adquisiciones y contrataciones.

e Klaborar en forma oportuna, las modificaciones presupuestarias que
resulten necesarias durante el proceso de ejecucion del presupuesto y
someterlas a validacién del Jefe UFI.

Funciones: e KElaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido
en las disposiciones legales y técnicas vigentes, asi como realizar el
seguimiento a los mismos y en los casos que aplique, efectuar las
modificaciones correspondientes.

e Registrar informacién relacionada con el Proyecto de Presupuesto
Institucional, Programacion de la Ejecucion Presupuestaria,
Compromisos Presupuestarios y Modificaciones Presupuestarias, en la
Aplicacién Informatica SAFIM.

e Generar informacidn presupuestaria, para su respectivo analisis y toma
de decisiones.

e Cumplir con otras funciones establecidas por el Jefe UFI y por el
Ministerio de Hacienda en materia de su competencia.

Relaciones
Internas Externas
¢ Todos los departamentos. e Ministerio de Hacienda.
e Corte de Cuentas de la Republica.
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0110/01100002-UNIDAD: TESORERIA:

Nombre de la Unidad : | Tesoreria

Cédigo de 1a Unidad:] 0110

Codigo de la seccion: | 01100002

Dependencia Jerarquica: | Unidad Financiera Institucional

Secciones baja su mando: | Ninguna

Asegurar que los ingresos y egresos que se ejecuten en la municipalidad

Dbietivel cumplan con los requisitos establecidos en la normativa vigente.

Es la responsable de la recaudacion, custodia y erogacion de valores y fondos

Descripcién General: o . 5
Municipales, cualquiera que sea su origen.

e Elaborar el plan de trabajo de la unidad

e Administrar la recaudacién, custodia y erogacién de valores y fondos
(FODES y Fondos Propios) de la municipalidad.

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

e Gestionar la compra de especies municipales a ISDEM

o Velar por el cumplimiento de los requisitos legales al realizar las
erogaciones.

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

o Controlar que las obligaciones y compromisos financieros y/o econémicos, se
realicen de manera oportuna.

e Efectuar los pagos a proveedores.

Mantener actualizado el Libro de Bancos de cada una de las cuentas de la

Municipalidad.

Funciones:

o Realizar la apertura y cierre de las cuentas bancarias de los proyectos

e Hacer los Depositos dos veces por semana

e Custodiar los documentos y archivos de la unidad de tesoreria.

o Efectuar los descuentos de Ley a los trabajadores segun corresponda.

o Efectuar los pagos de las planillas de salario, De AFPs, IPSFA y planilla del

Seguro Social.
Relaciones
Internas Externas
e Despacho Municipal ¢ Contribuyentes
e Concejo Municipal e Instituciones Gubernamentales, no
e Contabilidad Gubernamentales
e Gerencia General e Proveedores
e UACI
e Proyectos
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) PAGINA 31 DE 62

VERSION: 01/2017; REVISION: 00/2017



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LUIS LA HERRADURA
Calle Ppal. Edif. N° 1, B° Guadalupe, Villa San Luis La Herradura,

Telf. 2347-2700; Facebook: @alcaldiasanluis.laherradura

Depto. La Paz, El Salvador, C. A.

0110/01100003-UNIDAD: CONTABILIDAD:

Nombre de la Unidad : | Contabilidad

Cédigo de 1a Unidad:] 0110

Codigo de la seccién: | 01100003

Dependencia Jerarquica: | Unidad Financiera Institucional

Unidades bajo su mando: | Ninguna

Objetivo :

Verificar que la informacién registrada en el sistema contable cumpla con los
principios y normas de la Contabilidad Gubernamental como también velar que
la ejecuciéon presupuestaria este de conformidad a lo establecido en los principios y
normas de la Contabilidad Gubernamental.

Descripcién General:

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

Elaborar el plan de trabajo anual de la unidad.

Registrar oportuna y cronolégicamente todas las operaciones de ingresos y
gastos que se generen como resultado de la ejecucién presupuestaria y
financiera de la municipalidad, atendiendo a las disposiciones generales en
la normativa de la Contabilidad Gubernamental, incluyendo los proyectos
ejecutados.

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

Funciones: . . \ / .
o Generar sistematicamente reportes presupuestarios, financieros y
contables de la municipalidad con la finalidad de controlar, planificar y
tomar decisiones oportunas.
e Coordinar la formulacién del Presupuesto municipal.
e Analizar la ejecucion del Presupuesto Municipal.
e Realizar el seguimiento y evaluacion del Presupuesto Municipal.
e Proponer a las autoridades municipales los ajustes presupuestarios
pertinentes.
Relaciones
Internas Externas
e Tesoreria e Instituciones gubernamentales, no
e Unidad de Adquisiciones y Contrataciones gubernamentales.
e Unidad Tributaria Municipal e Auditoria Externa
e Auditoria Interna
e (Concejo Municipal
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0201-UNIDAD: DESPACHO MUNICIPAL:

Nombre de la Unidad Despacho Municipal

Cédigo de la Unidad 0201

Dependencia Jerarquica Concejo Municipal

Unidades bajo su mando Unidad Ambiental Municipal, Comunicaciones, Registro Municipal

de la Carrera Administrativa Municipal, Cuerpo de Agentes
Municipales y Unidad de la Mujer, Nifiez y Adolescencia.

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

Descripcién General Ejerce la funcién administrativa para la utilizacién de los recursos
municipales.

Funciones o Representar legalmente al municipio

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

e Gestionar ante organismos internacionales recursos como
fondos, asistencia técnica y capacitacién con la finalidad de
promover el desarrollo local.

e Promover mecanismos de transparencia en la gestién municipal

o Aplicar la Ley de la Carrera Administrativa, asi como también
todas las politicas, planes y programas inherentes a la misma y
que emanen del Concejo Municipal.

o Llevar el Registro Municipal de la Carrera Administrativa

e Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos
emitidos por el Concejo Municipal

e Cumplir con lo establecido en los arts. 48 y 50 del Cédigo

Municipal.
Relaciones

Internas Externas
e Concejo Municipal. e Instituciones gubernamentales, no
¢ Comisiones Municipales. gubernamentales y privadas.
e Secretaria Municipal. e Organismos de cooperacién y apoyo.
e Unidades administrativas. e Ciudadania en general
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0202-UNIDAD: AMBIENTAL MUNICIPAL:

Nombre de la Unidad: | Ambiental Municipal

Codigo de 1a Unidad:] 0202

Dependencia Jerarquica:] Despacho Municipal

Unidades bajo su mando: | Ninguna.

Implementar la gestiéon ambiental en las actividades de competencia del
Objetivo: | Gobierno Municipal, promover y contribuir a la protecciéon del medio
ambiente y recursos naturales

Son estructuras especializadas con funciones de supervisar y dar
Descripcién General: | seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones
ambientales.

e Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

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

e Elaboracién, promocién e implementacién de medidas ambientales en
las actividades de su competencia

e Velar por el cumplimiento de las normas ambientales y asesorar la
elaboraciéon de normativa para la promocién de la gestiéon ambiental y
proteccion de los Recursos naturales

e Formular Perfiles de proyectos de indole ambiental que satisfagan
problemas comunes del Municipio

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

e Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demaés
instituciones

e Kjecutar campanas de limpieza cada seis meses

o Gestionar donaciones de arboles frutales y ornamentales.

e Monitoreo y seguimiento a los proyectos medio ambientales ejecutados
en el Municipio

e Realizar una gestiéon integral de riesgos a fin de manejar
adecuadamente los efectos de los desastres Naturales.

Funciones:

Relaciones

Internas Externas

e (Concejo Municipal e Instituciones gubernamentales, no

e Despacho Municipal gubernamentales

o Comisiones Municipales e Organismos Nacionales e Internacionales de

I Cooperacién
e Gerencia General P

e Asociaciones Comunales y Fundaciones

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) PAGINA 34 DE 62
VERSION: 01/2017; REVISION: 00/2017



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LUIS LA HERRADURA
Calle Ppal. Edif. N° 1, B° Guadalupe, Villa San Luis La Herradura,
Depto. La Paz, El Salvador, C. A.

Telf. 2347-2700; Facebook: @alcaldiasanluis.laherradura

0203-UNIDAD DE: COMUNICACIONES:

Nombre de la Seccion: | Comunicaciones

Codigo de 1a Unidad: | 0203

Dependencia Jerarquica: | Despacho Municipal.

Unidades bajo su mando: | Ninguna

Objetivo: | Mantener una comunicacién cordial con los medios y otras instancias de la
sociedad en general

Planifica, organizar y orientar procesos de comunicacién de la Municipalidad y

Descripcién General: especialmente el despacho municipal segin demanda e interés.

e Elaborar plan de trabajo de la unidad

e Planifica las acciones de comunicacién con los medios y otras
instancias de la sociedad.

e  Orientar al Concejo Municipal, Despacho Municipal y otras instancias
en procesos de comunicacion social

e Klaboracién de los discursos, panfletos, tripticos, brouchur dirigidos a

Funciones: " g
la ciudadania.
o Preparar conferencias de prensa
e Informar a la poblacién sobre los servicios que ofrece la
Municipalidad.
o Coordinar procesos informativos y espacios en medios locales para las
autoridades de la Municipalidad
e Documentar procesos y divulgarlos
Relaciones
Internas Externas
e El Despacho Municipal o Instituciones del Estado
e El Concejo Municipal e Medios de Comunicaciéon
e Todas las instancias que conforman la e Empresa Privada
Municipalidad e Agencias de cooperacién
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0204-REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL:

Nombre de la Unidad: | Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal

Cédigo de la Unidad: | 0204

Dependencia Jerarquica: | Despacho Municipal

Unidades bajo su mando: | Ninguna

Recopilar, inscribir y dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emitan
Objetivo: | los érganos de administracion de la carrera administrativa municipal referente a
los empleados municipales incorporados a la carrera administrativa.

Dicha ley sera una garantia de los derechos de todos, la capacitacién
Descripcion General: | permanente, la estabilidad en el cargo y la prestacion optima de los servicios
que corresponde a los municipios.

e Inscribir a las personas que ingresen a la carrera administrativa
municipal y dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que
emitan lo 6rganos de administracién respecto a los servidores de la
municipalidad.

e Recopiladora de la informacién referente a la Carrera
Administrativa Municipal, desempeniada por los empleados y
funcionarios municipales

e Elaborar el plan operativo anual y su presupuesto

e Organizar y dirigir todos los procesos, procedimientos y actividades
inherentes a la Unidad del Registro Municipal de la Carrera
Administrativa Municipal.

e (Coordinar con los oOrganos de administracion de la carrera
administrativa municipal lo referente a la documentacién de los
empleados municipales que seran incorporados a la carrera
administrativa municipal.

S e Calificar la legalidad de todos los procesos y procedimientos

senialados y de conformidad en la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal.

e Elaborar dos expedientes por cada empleado municipal

e Informar y remitir al Registro Nacional de la Carrera
Administrativa Municipal un original de todos los expedientes que
obren en su poder de los empleados municipales incorporados a la
carrera administrativa, asi como la actualizacién de dichos
expedientes.

e Certificar los hechos, actos y resoluciones que emitan los 6rganos de
administraciéon de la carrera administrativa municipal.

e Velar por agilidad, seguridad, confiabilidad e integridad de la
informacion de los empleados municipales.

¢ Y las demés que por ley le corresponden.
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Relaciones
Internas Externas
e Comisién de la Carrera ¢ Registro Nacional de la Carrera Administrativa
Administrativa Municipal Municipal.

e Despacho Municipal. e Jueces con competencia en lo Laboral.

¢ Recursos Humanos.

¢ Concejo Municipal.
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0205-UNIDAD: CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES:

Nombre de la Unidad: | Cuerpo de Agentes Municipales

Cédigo de la Unidad: ] 0205

Dependencia Jerdrquica: | Despacho Municipal

Unidades bajo su mando: | Ninguna

Objetivo:

Salvaguardar los intereses y bienes municipales dentro del marco legal
establecido

Descripcién General:

Realizar custodia de la oficinas y bienes de la municipalidad

Elaborar su plan de trabajo anual

Salvaguardar los intereses y bienes municipales dentro del marco legal
establecido

Velar porque se cumplan las leyes, ordenanzas y reglamentos emitidos por
la municipalidad.

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.

Velar por la seguridad del personal de la municipalidad mientras
permanece dentro de sus instalaciones desarrollando sus actividades de

Funciones: trabajo.

e Realizar el adecuado registro de portacién de armas a los visitantes a la
municipalidad

e Realizar el registro a la hora de salida de los empleados de la
municipalidad.

e Elaboracién de informe POR ESCRITO AL JEFE INMEDIATO de sus
TURNOS Y actividades.

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

e Orientar adecuadamente a los ciudadanos que se lo requieran

Relaciones
Internas Externas

e Despacho Municipal
e Concejo Municipal
e Gerencia General

e Secretaria Municipal

e Usuario.
e PNC de la localidad.
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0206-UNIDAD: MUJER, NINEZ Y ADOLESCENCIA:

Nombre de la Unidad: | MUJER, NINEZ Y ADOLESCENCIA

Codigo de 1a Unidad: | 0206

Dependencia Jerarquica: | Despacho Municipal

Unidades bajo su mando: | Ninguna

Fomentar la participacién ciudadana con enfoque de género en el ambito

Objetivo: -
municipal.

Promueve programas y actividades destinadas a fortalecer la equidad de

Descripcion General: género desde la municipalidad hacia la comunidad.

e Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

e Desarrollar estrategias de participacién con enfoque de género en el
ambito municipal.

e Impartir charlas en centros escolares, unidad de salud y a empleados
de la municipalidad sobre equidad de género y prevencién de la

Funciones: ) ;
violencia.
e Coordinar la gestiéon de recursos para el desarrollo de programas y
proyectos con enfoque de género.
e Asesorar al Concejo Municipal en el cumplimiento del marco legal
vigente en materia de equidad de género.
Relaciones
Internas Externas
¢ Concejo Municipal e Instituciones gubernamentales, no
e Despacho Municipal gubernamentales
e Todas las unidades de la organizacién e Organismos de Cooperacion y apoyo
funcional de la Municipalidad e Comunidades
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0301-UNIDAD: GERENCIA GENERAL:

Nombre de la Unidad:

Gerencia Municipal

Codigo de 1a Unidad:

0301

Dependencia Jerarquica:

Concejo Municipal

Unidades bajo su mando:

Unidad de Recursos Humanos, Adquisiciones y Contrataciones Institucional
(UACI), Proyectos Municipales, Registro del Estado Familiar, Agua Potable,
Administracién  Tributaria ~ Municipal (UATM), Servicios Publicos
Municipales, Proyeccién Social, Deportes, Transporte e Informatica.

Objetivo:

Administrar los recursos materiales y financieros, proveyendo de servicios y
equipos que contribuyan al cumplimiento de las politicas y metas
institucionales.

Descripcién General:

Otorga servicios de apoyo interno a la administracion, ademdas garantiza que
el recurso humano cuente con el equipo necesario para el cumplimiento de
sus obligaciones.

e Elaborar plan de trabajo de la unidad

e Proponer las politicas, normas y procedimientos que faciliten Ila
administracién de los recursos materiales y humanos.

e Velar por que se cumplan las politicas, programas y procedimientos
administrativos.

e Darle el seguimiento a los Planes Anuales de las diferentes unidades.

o Organizar la prestacién de los servicios generales de la municipalidad.

Funciones:J e Gestionar el presupuesto de las unidades bajo su cargo.
e Velar por el cumplimiento de las NTCI en las diferentes unidades bajo su
mando.
o Asistir al Despacho Municipal en la formulacién del Presupuesto
Municipal.
e Velar por el cumplimiento de la normativa aplicable al recurso humano.
e Velar por el cumplimiento de la Normativa de las adquisiciones de obras,
bienes y servicios.
e Todas aquellas delegaciones asignadas por el Concejo Municipal.
Relaciones
Internas Externas
¢ Instituciones de Gobierno
e Con todas las unidades de la e Instituciones no Gubernamentales
Municipalidad e Organizaciones Internacionales.
e Publico en general.
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0302-UNIDAD: RECURSOS HUMANOS

Nombre de la Unidad:] Recursos Humanos

Codigo de 1a Unidad:] 0302

Dependencia Jerarquica:| Gerencia General

Unidades bajo su mando:] Ninguna

Hacer efectiva la administraciéon de los recursos humanos de la

Ll Municipalidad

Lograr la eficiente utilizacion del personal contratado, aplicando las leyes
pertinentes, administrando y custodiando los registros en los que se
consignas los datos personales de los empleados, con el objetivo de mantener
informacion agil y oportuna de la trayectoria de los empleados.

Descripcién General:

e Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

e Proporcionar un oportuno servicio de apoyo que permita un
funcionamiento apropiado de las dependencias de la Municipalidad.

e Proporcionar asistencia en materia de recursos humanos, a todas las
unidades de la municipalidad que tengan necesidad del mismo.

e [Establecer los controles que permitan garantizar el cumplimento de las
diferentes normativas laborales.

e Supervisar y controlar la contratacién y administraciéon de los recursos
humanos para la Municipalidad.

e Rendir el informe mensual, en la fecha previamente establecida, del
registro de entradas y salidas del personal, a la Unidad de Contabilidad
para la respectiva elaboracién de la planilla de pago.

e Mantener actualizado los expedientes del personal.

e Supervision y manejo de los mecanismos utilizados para control de
asistencia.

pancone e Actualizar en coordinacién con el equipo técnico nombrado por el

Consejo Municipal, los manuales que la LCAM establece, reglamento
interno, politicas y toda documentacién de administracién y regulaciéon
de personal.

e Admitir a los estudiantes que deseen realizar sus Practicas
Profesionales u Horas Sociales; Designar a los estudiantes en las
Unidades o Departamentos donde realizaran sus “practicas u horas
sociales; Asi mismo emitir la correspondiente constancia de la
finalizacién de sus “horas sociales o practicas”.

e Ayudar a la Gerencia General en el monitoreo de la ejecuciéon de los
diferentes Planes Operativos Anuales de la diferentes Unidades o
Departamentos.

e Organizar y coordinar las diferentes capacitaciones de personal con las
diferentes Unidades de la municipalidad.

e Las demas que se contemplen dentro del marco legal correspondiente.

Relaciones
Internas Externas
e Thdas lad. unidades L™ in e Instituciones Previsionales
estructura organizativa de la e Corte de Cuentas de la Reptblica
Ry e Entidades Gubernamentales.
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0303-UNIDAD: ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

INSTITUCIONAL:

Nombre de la Unidad:

Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

Codigo de la Unidad:

0303

Dependencia Jerarquica:

Gerencia General

Unidades bajo su mando:

Ninguna

Objetivo:

Garantizar la aplicacién de los procedimientos establecidos en la normativa
vigente, en cuanto a la contratacién y adquisicién de bienes, obras y servicios.

Descripcién General:

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

Elaborar el plan anual de trabajo de la unidad.

Realizar todas las actividades relacionadas con la gestion de adquisiciéon y
contratacién de obras, bienes y servicios de la Municipalidad.

Ejecutar todos los procesos de adquisicién y contratacion.

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

Mantener en bodega un sistema de administracién, almacenamiento y
conservacion de los bienes adquiridos.

Elaborar conjuntamente con la Gerencia General y Jefaturas, la

Funciones: programaciéon anual de las compras, adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios.
e Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC.
e Cumplir con lo establecido en el art. 12 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica
e Y las demaés q por Ley le correspondan.
Relaciones
Internas Externas

e Concejo Municipal

e Secretaria Municipal
e Tesoreria

¢ Contabilidad

e gerencia

e Instituciones Gubernamentales. No
gubernamentales.

e Empresa Privada

e Organismos de cooperacién y apoyo.
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0304-UNIDAD: PROYECTOS MUNICIPALES:

Nombre de la Unidad: | Proyectos Municipales

Cédigo de 1a Unidad: | 0304

Dependencia Jerarquica: | Gerencia General

Unidades bajo su mando: | Ninguno

Coordinar, supervisar, ejecutar y administrar los proyectos de

Objetivo: infraestructura

Descripcién General: | Desarrollo adecuado de los proyectos municipales

e Elaborar su plan de trabajo anual
e Supervisar, formular, ejecutar y dar seguimiento a los proyectos de
Desarrollo local que ejecute la Municipalidad,
e Presentar informes mensualmente y cada vez que estos sean
requeridos.
e Ademas, debera atender las siguientes funciones
1. Supervision de los proyectos de infraestructura de obras civiles.
2. Apoyar a la UACI en las consultarias de supervisién externa.
3. Participar en la recepcién provisional y definitiva de las obras.
4. Llevar un control especifico por proyecto en un avance fisico y
financiero.
5. Elaborar y ejecutar plan o estrategia de mantenimiento a las
calles y caminos vecinales.
6. Llevar un control de los lugares atendidos en cuanto a nimero
de horas por dia en cada lugar.

Funciones:

Relaciones

Internas Externas

Concejo Municipal e Instituciones gubernamentales, no
Despacho Municipal gubernamentales

Comisiones Municipales ¢ Organismos Nacionales e Internacionales de
Gerencia Cooperacién

UACI e Asociaciones Comunales y Fundaciones
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0305- REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR:-

Nombre de la Unidad: | Registro del Estado Familiar
Cédigo de 1la Unidad: ] 0305

Dependencia Jerarquica: | Gerencia General

Unidades bajo su mando: | Ninguna

Garantizar la seguridad juridica de la poblacién, manteniendo un

Obietivol registro de los hechos y actos juridicos de las personas.

Registra y facilita la consulta de la informacién sobre el estado
familiar de las personas naturales a través de: expediciéon de
Descripcién General: | Certificaciones de Nacimiento, Matrimonio, Divorcios, Defuncidn,
Adopcién, Cambios de Nombre y otros enmarcados en el ejercicio
de derechos civiles de las personas.

e Elaborar el plan anula de trabajo de la Unidad.

e Emitir y controlar el registro de documentos de identidad
personal y hechos civiles realizados por los ciudadanos del
municipio y que sean de competencia municipal.

e Emitir y controlar el registro de documentos de identidad
personal de menores de edad.

e Garantizar que, para el registro de los diferentes hechos de
los ciudadanos del municipio, asi como también en el servicio
de certificaciones, constancias e informe de documentos,

Funciones: cumplan con las disposiciones legales establecidas.

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

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

e Elaborar y Proporcionar la documentacién de hechos vitales
a Estadisticas y Censos, Registro Nacional de personas
Naturales.

e Cumplir con las resoluciones emanadas por los tribunales
competentes, y los Decretos legislativos de la materia.

Relaciones
Internas Externas
¢ Despacho Municipal e Instituciones gubernamentales.
e Sindicatura Municipal e Abogados y Notarios
Unidad Juridica ¢ Organismos de cooperacién y apoyo
Gerencia General ¢ (iudadania en General
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0306-AGUA POTABLE:

Nombre de la Unidad: | Agua Potable

Codigo de la Unidad:§ 0216

Dependencia Jerarquica: | Gerencia General

Unidades bajo su mando: | Ninguna

Brindar un servicio de agua potable al municipio que sea eficiente, eficaz
Objetivo: |y efectivo, satisfaciendo la demanda de abastecimiento de agua a la
poblacién del municipio.

Unidad encargada de la distribucién y cobro de las tasas

Descripcién General: >
correspondiente.

e Elaborar el plan anual de trabajo de la unidad.

e Establecer las formas de cobranza del pago de las tasas
correspondientes al servicio brindado.

e Coordinar la atencién de demandas por desperfectos.

e Establecer los horarios de suministro del servicio de agua
potable a la ciudadania.

e Mantenimiento constante de la red de distribucién de agua

Funciones: potable.

e KEfectuar analisis periddicos y constantes del agua para el
consumo humano, a fin de garantizar la calidad de misma que se
esta distribuyendo, y asegurar la salud de la poblacién.

e Programar las visitas para efectuar las lecturas de los
contadores y asi establecer el cobro del servicio de forma
mensual.

Relaciones

Internas Externas
¢ Despacho Municipal, e Instituciones Gubernamentales, no
e Gerencia General gubernamentales y empresa Privada
e  Sindicatura Municipal, e Organismos de cooperacioén y apoyo.
e Servicios Ptblicos, e C(Ciudadania en general
e Tesoreria,
¢ Contabilidad.
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0307-UNIDAD: ADMINISTRACION TRIBUTARIA:

Nombre de la Unidad. | UNIDAD ADMINISTRATIVA TRIBUTARIA

Cadigo de la Unidad: | 0207

Dependencia Jerarquica: ]| Gerencia General

Recuperacion de Mora, Catastro y Control Tributario Municipal y

e e Cuentas Corrientes.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los
contribuyentes, y asegurar los ingresos correspondientes a la
Objetivo: | municipalidad, a fin de poder proporcionar los servicios municipales
necesarios para el buen desarrollo del municipio, manteniendo
actualizado el registro de los contribuyentes.

Integrar las operaciones relacionadas con el registro y control de
contribuyentes y usuarios de los servicios municipales tales como:
registros catastrales, cuentas corrientes, cobro y recuperacion de
mora.

Descripcién General:

e Mantener un plan de actividades catastrales y control de las
cuentas corrientes y cobro.

e Mantener actualizada la base de datos tributaria que permita tener
a la totalidad de empresas que operan en el Municipio y los
Inmuebles correspondientes.

e Depurar y conciliar las cuentas de contribuyentes con Cuenta
Corriente y Cobro.

e Supervisar el ingreso de los impuestos y/o tarifas a pagar por los
contribuyentes y la aplicacion de los cargos y descargos en las
cuentas respectivas.

Funciones:| ¢ Efectuar el cobro normal administrativo y judicial de impuestos y
tasas por servicios municipales.

e Aplicar las ordenanzas de tasas y ley de impuestos municipales por
los servicios y/o actividades econdémicas que realizan los
contribuyentes dentro de la jurisdiccién del Municipio.

Relaciones
Internas Externas
¢ Despacho Municipal, e Instituciones Gubernamentales, no
e Gerencia General, gubernamentales y empresa Privada
e  Sindicatura Municipal, e Organismos de cooperacién y apoyo.
e Servicios Piblicos, e C(Ciudadania en general.
e Tesoreria,
e Contabilidad.
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0307/03070001- UNIDAD: RECUPERACION DE MORA:

Nombre de la Unidad. ] Recuperacién de Mora

Cédigo de la Unidad: ] 0307

Caodigo de la seccidén: | 03070001

Dependencia Jerdrquica: | Unidad de Administracién Tributaria Municipal

Secciones bajo su mando: | Ninguno

Brindar un servicio oportuno y de calidad a los contribuyentes de tasas

Objetivo:| . -
e impuestos municipales.

Es la unidad responsable de recuperar la mora que adeudan los
Descripcion General: | contribuyentes a la Municipalidad y de seguir el procedimiento
correspondiente en caso de acciéon administrativa o judicial.

Elaborar el Plan de Trabajo de la unidad, en coordinacién con su
Jefe Inmediato Superior.

Realizar procedimientos de cobro administrativo y proponer a su
Jefe Inmediato Superior, acciones para ejercer el cobro judicial.
Llevar control de la mora tributaria de contribuyentes.

. Realizar acciones que contribuyan al pago oportuno de tasas e
Funciones: impuestos.

Coordinar con las unidades de Contabilidad, Cuentas Corrientes y
Catastro, la conciliaciéon y depuracién de las cuentas y mora

tributaria.
Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato
Superior.
Relaciones
Internas Externas
e Despacho Municipal e Instituciones gubernamentales, no
e Auditoria Interna gubernamentales y privadas.
¢ Gerencia Administrativa-Financiera ¢ Contribuyentes de tasas e impuestos.

e Unidad de Administracién Tributaria
e Catastro Tributario

e (Cuentas Corrientes

e Tesoreria

e Otras unidades de la Institucién.
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Telf. 2347-2700; Facebook: @alcaldiasanluis.laherradura

0307/03070002-UNIDAD: CATASTRO Y CONTROL TRIBUTARIO

Depto. La Paz, El Salvador, C. A.

MUNICIPAL:

Nombre de la Seccién:

Catastro y Control Tributario Municipal

Cédigo de la Unidad:

0307

Cédigo de la Seccién:

03070002

Dependencia Jerarquica:

Unidad Administrativa Tributaria

Secciones bajo su mando:

Ninguno

Objetivo:

Registrar y calificar las empresas y a sus propietarios, personas naturales o
juridicas, sucesiones, fideicomisos y toda activada comercial que se realiza
dentro del Municipio, a fin de que se puedan generar los ingresos tributarios
en concepto de impuestos o tasas por servicios municipales.

Descripcién General:

Esta unidad es la que lleva el control de los mapas catastrales, ubicando la
localizacién exacta de cada empresa, nombre del propietario y bases
imponibles; ademds, un inventario sobre las empresas que se dedican a
cualquier actividad econémica dentro de la jurisdiccién, los cuales deben
presentar la informacion necesaria para aplicarles la calificacién
correspondiente.

e Elaborar su Plan Operativo Anual.

o Entregar oportunamente los formularios de declaraciones juradas a los
contribuyentes para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y llevar
un control y archivo de las mismas.

e Inscribir empresas, negocios e inmuebles en el Registro y Catastro de la

Funciones: administraciéon tributaria municipal y realizar modificaciones en los
registros existentes.

o (Custodiar los documentos de las obligaciones tributarias de los
contribuyentes.

e Dar cumplimiento a las solicitudes de expedientes o informacién
requeridos por los usuarios autorizados.

e Integrar las operaciones relacionadas con el registro y control de
contribuyentes y usuarios de los servicios municipales, mediante visitas
de campo y documentarlas.

e Realizar una actualizacién constante de los registros tributarios en
funcion de los cambios que genere la Auditoria Tributaria y emitir
dictAmenes y constancias.

e Proponer acciones que conlleven a descubrir nuevos contribuyentes.

e Realizar inspecciones a inmuebles y empresas a fin de verificar
informacién proporcionada por los contribuyentes. (Levantamiento
Catastral)

e Notificar a los contribuyentes en todo proceso que se le realice en concepto
de Tasa por Servicios e Impuestos

e Mantener actualizada la base de datos tributaria que permita tener a la
totalidad de empresas que operan en el Municipio y los Inmuebles
correspondientes.

e Mantener un plan de actividades catastrales.

o Efectuar el cobro normal administrativo y judicial de impuestos y tasas
por servicios municipales.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) PAGINA 48 DE 62

VERSION: 01/2017; REVISION: 00/2017
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Telf. 2347-2700; Facebook: @alcaldiasanluis.laherradura

Relaciones
Internas Externas
¢ Despacho Municipal, o Instituciones Gubernamentales, no
e Gerencia General, gubernamentales y empresa Privada
e  Sindicatura Municipal, e Organismos de cooperacién y apoyo.
e Servicios Publicos, ¢ (Ciudadania en general.
e Tesoreria,
e Contabilidad.
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Telf. 2347-2700; Facebook: @alcaldiasanluis.laherradura

0307/03070003-UNIDAD: CUENTAS CORRIENTES

Nombre de 1a Seccién: | Cuentas Corrientes.

Caodigo de la Unidad:] 0307

Codigo de la Secciéon: | 03070003

Dependencia Jerarquica: | Unidad Administrativa Tributaria

Secciones bajo su mando: | Ninguna

Objetivo:

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

Descripcién General:

Desarrolla el control del contribuyente en lo relacionado a tasas e
impuestos

Elaborar plan anual de trabajo de la unidad

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

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

Coordinar con la unidad de Contabilidad y la seccién de Catastro y
Registro Tributario la depuracion de las cuentas de los

Funciones: contribuyentes y usuarios.
e Distribuir los recibos de cobro a los contribuyentes
e Emitir solvencias municipales siempre que el contribuyente se
encuentre solvente.
e Elaborar planes de pagos para los contribuyentes cuando estos lo
soliciten, segin lo establecido en acuerdo municipal.
e Emitir los estados de cuentas de cada uno de los contribuyentes de
forma mensual.
Relaciones
Internas Externas
e Despacho Municipal Relaciones
e C(Catastro e  Contribuyentes.
e Contabilidad e Instituciones Gubernamentales
e Gerencia General
e Tesoreria
e Recuperaciéon de Mora
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Calle Ppal. Edif. N° 1, B° Guadalupe, Villa San Luis La Herradura,
Depto. La Paz, El Salvador, C. A.
Telf. 2347-2700; Facebook: @alcaldiasanluis.laherradura

0308-UNIDAD: SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

Nombre de la Unidad: | Servicios Publicos Municipales

Codigo de la Unidad: | 0308

Dependencia Jerarquica: | Gerencia General

Aseo Publico y Disposicién Final de desechos sélidos, Mantenimiento de
Unidades bajo su mando:| Calles y Camino, Mercado Municipal, Alumbrado Publico, Cementerio
Municipal, Mantenimiento de Parques Municipales y Muelle Municipal.

Contribuir al desarrollo local a través de la prestacion de los servicios

Uljsishier publicos, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

Coordina y supervisa actividades necesarias para brindar servicios

Descripcién General:| . ..
publicos

e Planificar y controlar el funcionamiento adecuado de los servicios de
Aseo Publico y Disposicién final, Muelle, Cementerio MUNICIPAL,
Parques y Alumbrado Publico

e Vigilar y evaluar que las prestaciones de los servicios publicos sean con
calidad y eficiencia.

e Elaboraciéon de ruta para el recorrido de recoleccién de los Desechos

Funciones: solidos.

e Coordinar con las secciones bajo su mando para la obtenciéon de los
insumos y materiales necesarios para una mejor prestacién del
servicio.

e Recepciéon de quejas por parte de los usuarios por prestacién de
servicios en forma deficiente.

e Optimizar la utilizacién de los recursos de la unidad y sus secciones.

e Otras asignadas por el jefe inmediato

Relaciones

Internas Externas
e Despacho Municipal e Asociaciones de Desarrollo Comunales.
e C(Catastro e (Ciudadania en general.
e Gerencia General e Organizaciones Gubernamentales.
o UACI
o Comisiones Municipales
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Calle Ppal. Edif. N° 1, B° Guadalupe, Villa San Luis La Herradura,
Depto. La Paz, El Salvador, C. A.
Telf. 2347-2700; Facebook: @alcaldiasanluis.laherradura

0308/03080001: ASEQ PUBLICO Y DISPOSICION FINAL DE
DESECHOS SOLIDOS:

Nombre de la Seccién: | Aseo Publico Y Disposiciéon Final de Desechos Solidos

Codigo de la Unidad:] 0308

Codigo de la Seccién:] 03080001

Dependencia Jerarquica: | Servicios Publicos Municipales

Secciones bajo su mando: | Ninguna

Mantener un municipio limpio, mejorando asi, la calidad de vida de los

it et habitantes y proyectando una imagen atractiva del mismo.

Realizar el barrido de calles y sitios publicos, recolecta y traslada los

Dissemgeatn Cemerall desechos al lugar de disposicién final.

e Asegurar la prestacion del barrido de calles, asi como de la recoleccién
de residuos sdlidos y su traslado al sitio de disposicién final.

e Mantener organizadas las rutas de las zonas donde se presta el
servicio.

o Coordinar el mantenimiento del equipo utilizado para la prestaciéon del
servicio.

Funciones| ® Ll§var registro de tonelaje de la basura que se transporta al botadero
asignado.

e Elaborar conjuntamente con el encargado de servicios publicos, la ruta
para el recorrido de recoleccién de los Desechos sdlidos.

e Atender eficaz y oportunamente el llamado de los habitantes en cuanto
a la recoleccién y transporte de los desechos sélidos.

e Otras asignadas por el jefe inmediato

Relaciones

Internas Externas

- e Usuarios
e Despacho Municipal

. e Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
e Gerencia General

e Ministerio de Medio Ambiente

Secretaria municipal A
! 1ep e Botaderos de Desechos sdlidos.

* Unidad de medio Ambiente

Catastro.
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Telf. 2347-2700; Facebook: @alcaldiasanluis.laherradura

0308/03080002: MANTENIMIENTO DE CALLES Y CAMINOS

Nombre de la Seccién: | Mantenimiento De Calles y Caminos

Cédigo de Unidad:] 0308

Codigo de la Seccion: | 03080002

Dependencia Jerarquica | Servicios Publicos Municipales

Secciones bajo su mando: | Ninguna

Planificar, ejecutar y controlar el mantenimiento de la red vial del
municipio.

Vigilar por el cumplimiento de la normativa local que contribuya a la mejora
del ornato e imagen de la ciudad.

Objetivo:

Descripcién general: ]| Dar mantenimiento y garantizar que los caminos estén en buen estado

e Coordinar y controlar los proyectos de mantenimiento de calle.

e Colaborar con Servicios Municipales en la elaboracion del plan anual
operativo.

e Atender el buen funcionamiento de calles, asi como el aseo y limpieza de
uso comun del municipio

e Supervisar y evaluar las obras de mantenimiento de calles

e Dar mantenimiento a la nomenclatura del municipio

e Asegurar que se realicen trabajos de conservacién y mantenimiento de
las calles y avenidas del municipio en el area urbana.

e Asegurar el mantenimiento de los caminos vecinales en el area rural

e Controlar la disponibilidad de recursos tanto humanos como materiales

o Identificar la necesidad de mantenimiento de calles y caminos vecinales
del municipio

e Colaborar con otras instituciones que intervienen en el mantenimiento y
reparacién de calles, previo acuerdo establecidos por las autoridades
locales.

e Otras asignadas por la jefatura.

Funciones:

Relaciones

Internas Externas

o X e Usuarios
e Servicios Municipales

e Gerencia General

N ] . e Ministerio de Medio Ambiente
Secretaria municipal

* Unidad de medio Ambiente

e  Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
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0308/03080003: MERCADQO MUNICIPAL:

Nombre de la Seccién: | Mercado Municipal

Cédigo de 1a Unidad:] 0308

Codigo de la Seccion:] 03080003

Dependencia Jerarquica: | Servicios Publicos Municipales

Secciones bajo su mando: | Ninguna

Proporcionar y mantener en condiciones 6ptimas e higiénicas las instalaciones
fisicas del mercado municipal, para garantizar a la comunidad la eficiente y
eficaz realizacién de servicios de mercadeo de productos de primera
necesidad.

Objetivo:

Atender las demandas administrativas, técnicas y operativas relacionadas con

P la tarea de garantizar el buen y pleno funcionamiento del o los mercados.

e Elaborar Plan Anual de Trabajo de la Unidad y darle seguimiento

e Planificar la utilizacién del espacio fisico del mercado, definiendo las
zonas de almacenamiento, parqueo y distribucién de los puestos de venta.

e Mantener el orden, la vigilancia y el aseo.

e Recaudar los tributos que deben pagar los arrendatarios, segin la tarifa
de arbitrios municipales vigente y de acuerdo a la actividad comercial
realizada en el mercado, previa recepcién de comprobantes de liquidaciéon
correspondientes remitiendo diariamente la recaudacién a la tesoreria y
adjuntando el informe respectivo al tesorero/a municipal.

e Controlar la calidad de los alimentos y productos comercializados (en
colaboracién con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social)

e Vigilar que se cumpla la distribucién de locales, puestos o expendios de
acuerdo al giro de venta asignada dentro del mercado. asi como las
obligaciones contractuales asumidas.

e  Custodiar y controlar los tiquetes de cobro.

e Elaboracion de planes de trabajo para el mantenimiento y expansién de
mercados.

o Realizar jornadas de limpieza y actividades para el control de plagas.

Funciones:

Relaciones

Internas Externas

. Vo e Usuarios
e Servicios Municipales

e Gerencia General
* Unidad de medio Ambiente
* UACI
* TESORERIA

e Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
e Ministerio de Medio Ambiente
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0308/03080004: ALUMBRADO PUBLICO

Nombre de la Seccidén:

Alumbrado Publico

Céodigo de la Unidad:

0308

Cébdigo de la Seccién:

03080004

Dependencia Jerarquica:

Servicios Publicos Municipales

Secciones bajo su mando:

Ninguna

Objetivo:

Garantizar la prestacion del servicio de alumbrado publico a fin de
asegurar el bienestar de la ciudadania.

Descripcién General:

Realiza actividades necesarias para dotar del servicio de alumbrado publico
a los habitantes del Municipio, vigilando que se efectiie el mantenimiento y
conservacion del mismo.

Funciones:

Mantener actualizado el inventario de herramientas y equipo de
trabajo, asi como el de las lamparas instaladas dentro del municipio.
Coordinar y dar el mantenimiento necesario al servicio de alumbrado
publico

Coordinar con jefe de Servicios Municipales la existencia de materiales
eléctrico.

Realizar inspecciones periddicas para garantizar la prestaciéon del
servicio de manera eficiente y de calidad.

Verificar el buen estado de las lamparas tanto en lo urbano como en lo
rural.

Atender eficaz y oportunamente el llamado de los habitantes en cuanto
a mantenimiento se refiere.

Otras asignadas por el Jefe inmediato

Relaciones

Internas

Externas

*

Servicios Municipales.
Gerencia General

Medio Ambiente
UACI

e Usuarios

e Empresas Distribuidoras de Energia Eléctrica.
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0308/03080005: CEMENTERIO MUNICIPAL:

Nombre de la Seccién:

Cementerio Municipal

Caodigo de la Unidad:

0308

Codigo de la Seccion:

03080005

Dependencia Jerarquica:

Servicios Publicos Municipales

Secciones bajo su mando:

Ninguna

Objetivo:

Administrar los servicios de sepultura, mantenimiento y seguridad de
sepulcros.

Descripcién General:

Mantiene control de los registros y uso del espacio fisico de los cementerios.

e Administrar el funcionamiento de los cementerios de acuerdo a lo
establecido en el ordenamiento juridico.
e Mantener registro de los puestos de las diferentes secciones del

cementerio.
Funciones:|® Coordinar la realizaciéon de exhumaciones para identificacién de

cadaveres.

o Mantener limpio y evitar la proliferacion de vectores en los cementerios.

e Verificar constantemente que la cerca perimetral y portén de los
cementerios estén en buen estado.

e Otras asignadas por el Concejo Municipal.

Relaciones
Internas Externas

e Servicios Municipales.
e Gerencia General

* Medio Ambiente

Registro Familiar.

e Organizaciones Gubernamentales

e Usuario
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0308/03080006: MANTENIMIENTO DE PARQUES MUNICIPALES:

Nombre de 1a Seccidén: | Mantenimiento de Parques Municipales

Cdodigo de la Unidad:] 0308

Codigo de la Seccion: | 03080006

Dependencia Jerarquica: | Servicios Piblicos Municipales

Secciones bajo su mando: | Ninguna

Objetivo: | Administrar El mantenimiento y seguridad de los parques.

. ., Mantiene control y uso del espacio fisico de los parques.
Descripcién General: Y P parq

e Administrar el funcionamiento de los parques.

e C(Coordinar y programar anticipadamente las actividades a realizarse en
los parques.

o Mantener limpio y evitar la proliferacion de vectores en los parques.

e Inspeccionar y velar por el ornato y limpieza de los parques.

e Solicitar herramientas para desarrollar funciones de su competencia

e Mantener abierto e iluminado el parque en el horario establecido, asi
como también en dias feriados.

e Velar por la seguridad de las instalaciones del parque.

o Colaborar en las actividades que desarrolla la municipalidad.

e Otras asignadas por el Concejo Municipal.

Funciones:

Relaciones

Internas Externas

o o e Usuarios
e Servicios Municipales.

e Gerencia General
* Medio Ambiente
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0308/03080007- MUELLE MUNICIPAL:

Nombre de la Seccién:

Muelle Municipal

Codigo de la Unidad:

0308

Codigo de la Seccion:

03080007

Dependencia Jerarquica:

Servicios Publicos Municipales

Secciones bajo su mando:

Ninguna

Objetivo:

Administrar los servicios que presta el muelle a los usuarios y a los
turistas.

Descripcién General:

Coordinar las acciones tendientes a favorecer el desarrollo de la actividad
pesquera y turistica del muelle municipal.

e Velar por el mantenimiento de la infraestructura del muelle
municipal.
e KEfectuar la limpieza y la correspondiente disposicién final de los

Funciones: - §
desechos sélidos.
e Realizar inspecciones periédicas de las instalaciones del muelle
municipal.
Relaciones
Internas Externas
e Instituciones Gubernamentales.
e Servicios Municipales. :
. e Usuarios
e Gerencia General
* Medio Ambiente
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0309:- UNIDAD: PROYECCION SOCIAL-

Nombre de 1a Unidad:

Proyeccién Social

Cédigo de la Unidad:

0309

Dependencia Jerarquica:

Gerencia General

Unidades bajo su mando:

Ninguna

Objetivo:

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

Descripcion General:

Apoya la organizacién comunitaria, en la gestién de recursos y en la
realizacion de las diferentes actividades programadas dentro del municipio.

Funciones:

Promover e incentivar a la ciudadania a que participe en las actividades
de orden econdémico, sociales, culturales, recreativas y ciudadanas que
lleva a cabo la Municipalidad.

Promover el desarrollo social de la poblacion.

Promover la organizacién comunitaria, proporcionando  asistencia
técnica y legal a las comunidades para formalizar su organizacion.
Mantener una base de datos actualizada de toda la informacién que se
requiere de los diferentes sectores.

Coordinar actividades con otras entidades que impulse programas de
beneficio social.

Relaciones

Internas

Externas

e Concejo Municipal
e Despacho Municipal

e (Comunidades
¢ Organismos nacionales e internacionales

e Unidades administrativas, técnicas e Organismos no gubernamentales
operativas de la Municipalidad
e GERENCIA
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0310°: UNIDAD: DEPORTES:

Nombre de la Unidad:

Deportes

Caodigo de la Unidad:

0310

Dependencia Jerarquica:

Gerencia General

Secciones bajo su mando:

Ninguna

Objetivo:

Fomentar la cultura deportiva principalmente en la juventud y
adolescencia, asi como también al resto de la ciudadania del municipio

Descripcién General:

Planifica, organiza y ejecuta programas tendentes a desarrollar
actividades deportivas que incluyan a todos los sectores de la poblacién,
tanto masculino como femenino, de todas las edades, para generar
ambiente de armonia y participacién en el municipio.

e Elaborar plan anual de trabajo

e Planificar los procesos de ensefianza y aprendizaje de los diferentes
deportes.

e Planificar e implementar los diferentes torneos deportivos a
desarrollar en el municipio.

lFiTme e e Divulgar los servicios a toda la ciudadania, para facilitar su
participacion y apoyo en las diversas actividades deportivas.
e Promover el buen uso y la custodia del material deportivo, asi como el
correcto uso de las instalaciones destinadas para tal fin.
e Fomentar principios y valores personales ademas de la practica del
deporte.
Relaciones
Internas Externas
e Despacho Municipal e Comunidades
e Comité de Convivencia Ciudadana. e Organismos nacionales e internacionales
e Unidades administrativas, técnicas operativas ¢ Organismos no gubernamentales
de la Municipalidad
¢ GERENCIA
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LUIS LA HERRADURA

Calle Ppal. Edif. N° 1, B° Guadalupe, Villa San Luis La Herradura,
Depto. La Paz, El Salvador, C. A.
Telf. 2347-2700; Facebook: @alcaldiasanluis.laherradura

0311: UNIDAD: TRANSPORTE:

Nombre de la Unidad: | Transporte

Codigo de la Unidad: | 0311

Dependencia Jerarquica: | Gerencia General

Unidades bajo su mando: | Ninguna

Garantizar el transporte del personal para la realizacién de diferentes
diligencias o tramites, asi como de materiales o equipo el cual es necesario
trasladar.

Objetivo:

Conducir vehiculos automotores para transportar al personal de la
Descripcion General: | institucion que realiza sus funciones y actividades, respetando y
conociendo previamente el Reglamento General de Transito

e Apoyar en situaciones de emergencia o cuando sea solicitado por
la jefatura inmediata y sus departamentos, para actividades
extraordinarias.

e Realizar aquellas funciones que son inherentes al puesto y que
son asignadas por el jefe inmediato.

e Colaborar en la gestion de recursos asignados a la Direccion.

o Revisar el vehiculo antes de cada salida.

e Mantener en completo aseo y limpieza los vehiculos y en
buenas condiciones de funcionamiento.

e Velar por el mantenimiento preventivo de los vehiculos y
efectuar reparaciones mecanicas menores.

e Reportar oportunamente desperfectos detectados en las
diferentes unidades automotores y cuidar el uso racional del

Funciones: K | T
combustible. Llevar bitacoras diarias de control de cada
salida y entradas de las rutas y programaciones de
transporte.
e Trasladar correspondencia, materiales, mobiliario, o equipos
de las dependencias de la institucion.
e Efectuar tramites y cumplir misiones de naturaleza o
caracter oficial, segin indicaciones de su jefe inmediato.
o (Colaborar en todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por su jefe inmediato.
e Atender oportunamente a las personas que acuden a su area
sean internos o externos.
e Asistencia a capacitaciones designadas.
e Otras asignaciones que se deleguen.
Relaciones
Internas Externas
e Con todas la Unidades o Departamentos. e Otras instituciones donde se entrega
correspondencia o se traslada personal.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LUIS LA HERRADURA
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0312: UNIDAD: INFORMATICA:

Nombre de la Unidad: | InformAatica

Codigo de la Unidad: | 0312

Dependencia Jerarquica: | Gerencia General

Unidades bajo su mando: | Ninguna

Mantener en condiciones 6ptimas de funcionamiento el equipo de computo
de la Institucidn; asi como también proponer mejoras a los procedimientos
y redes existentes en la Comuna.

Objetivo:

Es la Unidad responsable de brindar el mantenimiento y soporte técnico

Digenipaion Cimelt al equipo informatico de la Municipalidad.

e Elaborar el Plan de Trabajo de la unidad.

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo al recurso
informatico de la Municipalidad.

e Implementar sistemas informaticos que permitan adecuar el

Funciones: procesamiento de datos de la Municipalidad.

e Velar por la integridad de la informacién y los programas
informaticos con los que cuenta la Municipalidad.

e Brindar apoyo a la UACI en la compra de equipos informaticos.

e Las demés que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato

Superior.
Relaciones
Internas Externas
e Despacho Municipal. e Instituciones gubernamentales, no
e Gerencia General. gubernamentales y privadas.
e Unidades que poseen equipo informatico e Proveedores de servicio y equipo
asignado. informatico.
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