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INTRODUCCION

La unidad de Gerencia General es la encargada de organizar, supervisar, dirigir y
controlar las diferentes iniciativas dictadas por el Alcalde Municipal y el Honorable
Concejo Municipal; por medio de la relacion directa con las diferentes jefaturas de las
unidades organizativas que ejecutan el trabajo operativo y administrativo para cumplir

las diferentes metas y brindar servicios de calidad a los pobladores de Sensuntepeque.
El presente documento detalla las metas de la Unidad de Gerencia General, planteando

los indicadores para su seguimiento; las cuales vienen a sustentar los objetivos y metas

estipulados en los planes de trabajo anuales de las diferentes unidades de la institucion.

Gerencia General | Plan Anual de Trabajo



IDENTIDAD INSTITUCIONAL

VISION

Brindar servicios con calidad y amabilidad, fortaleciendo nuestras funciones, en los
diferentes niveles estructurales: asesores, gerenciales, coordinadores, encargados y
operativos, tomando en cuenta aspectos técnicos y normativos, cualidades y destrezas
de nuestro recurso humano, fomentando el espiritu de ser cada dia mejor, logrando asi

una integracion profesional al servicio de nuestro pueblo.

MISION

Impulsar el desarrollo integral de nuestro municipio a través de la gestion administrativa,
técnica y eficiente, tomando en cuenta los procesos de modernizacion y el objetivo

principal que fundamenta nuestra razon de ser: “servir a la comunidad”.

VALORES ORGANIZACIONALES

Los valores que prevaleceran en la institucién, serdn aquellos que ayuden a alcanzar
una integracion y desarrollar una verdadera estrategia de servicio; promoviendo de esta
manera ante la sociedad una gestién administrativa eficiente de los recursos dispuestos
por la ciudadania, estableciendo como normativa valores como la humildad, honradez,

amabilidad y la transparencia; entre otros.
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OBJETIVOS GENERALES

Ejecutar acciones que promuevan a la modernizacion de los procesos
administrativos y operativos de la Municipalidad, incentivando a los empleados a
apropiarse y agilizar los procesos, logrando mejorar la atencion a los usuarios.

Fortalecer las diferentes iniciativas sociales y administrativas, promoviendo la mejora

de las condiciones de vida de los pobladores de Sensuntepeque.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar actividades enfocadas a la prevencion de la violencia, promoviendo el
trabajo en conjunto de diferentes unidades, como CAM, Deportes, Unidad de la
Mujer y Unidad de Gestién y Organizacion Comunal.

Fortalecer el Cuerpo de Agentes Municipales, dando seguimiento a las acciones
implementadas afios anteriores, dotandola del personal y equipo requerido para

cumplir con sus obligaciones.

Actualizar la estructura organizativa y los manuales administrativos de la

Municipalidad, revisando y adecuandolos a la realidad actual.

Aumentar el numero de actividades enfocadas al cuido del medio ambiente y la
salud, tales como: campafias de reforestacion, limpieza y erradicacion de

enfermedades del mosquito.

Ejecutar gestiones de proyectos de beneficio social con diferentes instituciones

locales, nacionales e internacionales.

Fortalecer la Clinica Municipal y aumentar la cantidad de beneficiados con consulta

y medicamento gratuito.
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e Aumentar la realizacion de jornadas médicas en las diferentes comunidades rurales

del Municipio.

e Creacion de la Unidad de Proyectos, separandola de UACI para promover una

ejecucion y seguimiento especializado de las diferentes iniciativas municipales.

e Continuar con el fomento del deporte, mediante la organizaciéon de torneos en las
diferentes disciplinas y aumentar la inscripcion de alumnos en las “escuelitas”

municipales.

BASE LEGAL

CODIGO MUNICIPAL
Y todos sus articulos.

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Art. 1.- El objetivo 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 capacitacion permanente, la estabilidad del
cargo y la posibilidad de ascenso en los empleos de la carrera administrativa municipal
se hara exclusivamente con base en el mérito y aptitud ; con exclusibn de toda
discriminacion que se base en motivos de caracter, politico, racial, sexual, religioso o de

cualquier otra indole.
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.

Son atribuciones de las Maximas Autoridades administrativas:
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1. Aplicar, dentro del &mbito de su competencia, la presente ley, sin perjuicio de la
responsabilidad encomendada a las autoridades del gobierno de las mismas;

2. Dirigir por ellas mismas o por medio de dependencias especializadas 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 corresponda.

LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Art. 1.- La presente ley tiene como objetivo garantizar el derecho de acceso a la
informacion publica, a fin de contribuir con la trasparencia de las actuaciones de la

instituciéon del estado.

Art. 7.- Estan obligados al cumplimiento de esta ley los 6rganos del Estado, sus
dependencias, las instituciones autbnomas, las municipalidades o cualquier otra entidad
u organismo que administre recursos publicos, bienes del Estado o ejecute actos de la

administracion publica en general.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Art 1.- El reglamento interno de trabajo tiene como objetivo establecer y regular los
derechos y obligaciones del Municipio que representamos y del personal que labora
para él, proveniente de las relaciones de trabajo; asi como, establecer el régimen

disciplinario aplicable.

PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS

A continuacion, se desarrollan un conjunto de principios de la administracion municipal,

de valiosa importancia para la gestion administrativa.

ESPECIALIZACION DEL TRABAJO
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Tiene como finalidad principal la relacion de produccion y calidad en el trabajo con el
minimo de esfuerzo, la especializacion permite adquirir una habilidad, seguridad y
precision que el rendimiento laboral. Cada cambio de esfuerzo no programado, implica
una pérdida de tiempo y reduce la produccion; para tal caso siempre sera necesario
tomar estrategias de funcionamiento que permitan la suplantacion sin obtener

resultados decrecientes.

La especializacion en las aéreas de trabajo tiene como finalidad principal la separacion
de los roles y el ordenamiento de las actividades, proporcionando en cada uno de los
recursos una o varias tareas que seran indispensables para el logro de los objetivos.
Dentro de cada una de las areas también se debera potenciar los recursos internos con

la finalidad de que la suplantacion no sea grave para la institucion.

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La autoridad consiste en la facultad de mandar y en el poder de hacerse obedecer. En
un jefe se distingue la autoridad legal e inherente a la funcion y la autoridad personal
formada de la inteligencia, del saber, de la experiencia y del valor moral. Para un buen
jefe la autoridad en un complemento indispensable de la autoridad legal. No se concibe

la autoridad sin la responsabilidad y la honorabilidad de la persona.

UNIDAD DE MANDO

Para la ejecucion de un acto cualquiera, el personal solo debe recibir 6rdenes de un jefe
o jefa. Desde el momento que exista la duplicidad de mandos y existan contrapesos de
mandos, se podran generar consecuencias nunca deseables, tales como abandono de
los objetivos de las labores o del mismo proyecto, subordinacion, irresponsabilidad,
confusion, entre otros; casos mas graves podrian llevar hasta una disputa de poderes
entre las jefaturas. Una imperfecta delimitacion de la autoridad puede permitir que se dé
la dualidad de mando entre jefaturas. Es imprescindible que saber dividir las tareas o

atribuciones de las jefaturas y poder separar cada una de ellas.

UNIDAD DE DIRECCION
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Para el caso particular de la administracion municipal, esta funcion es dirigida por el
Alcalde Municipal, y delegada al méas alto nivel administrativo o gerencial. Una unidad
de mando no puede existir sin la unidad de direccién, pero no deriva de ésta. La unidad
de direcciobn se crea mediante una buena constitucion de la institucionalidad y su

organizacion clara y eficiente.

SUBORDINACION DEL INTERES PARTICULAR AL INTERES GENERAL

En una institucion el interés de una persona o grupo, no debe de prevalecer contra el
interés institucional. Cuando dos intereses se contraponen; basados en un mismo
objetivo, debera desarrollarse un consenso de criterios, tomando en cuenta la légica de

los objetivos trazados en la institucion.

CENTRALIZACION

Una administracion centralizada, sera aquella en que todo converge hacia un solo nivel
de direccién. Esta podra ser factible Unicamente si los objetivos institucionales asi lo
requieran. En su mayoria la centralizaciéon de obligaciones recarga al encargado del
nivel de coordinacién y obliga a la institucion a generar nuevos parametros de direccién,
por tanto, la centralizacion solo se llevara a cabo en aquellos casos en las que la

administracion asi lo requiera.

JERARQUIA

Estard constituida por los niveles establecidos por la instituciébn, que va desde la
autoridad superior hasta los integrantes de menor cargo jerarquico. Serd de mucha
importancia poder establecer con claridad los niveles de jerarquia de cada nivel y hasta
el nivel institucional; con esto se lograra evitar la dualidad de mandos o de criterios

erroneos.
El principio jerarquico quedara salvaguardado si los niveles de jefaturas han autorizado

a sus respectivos recursos informando de forma clara y concisa de sus

responsabilidades en el rol operacional de la institucion.

Gerencia General | Plan Anual de Trabajo



ORDEN

Se denominard orden a la disposicion exacta de los recursos, materiales o suministro.
El orden debera tener por resultado el evitar la pérdida de materiales y tiempo, el lugar
debe ser elegido para facilitar las operaciones tanto como sea posible, si no es asi el

orden es aparente y puede encubrir un desorden real.

INICIATIVA

Es la posibilidad de concebir y ejecutar; es un poderoso estimulante de la actividad
humana. 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 y disciplina.

ESTIMULOS
Se definirh como estimulos aquel que recibe el personal, que lo guian a desempefarse

de mejor o peor manera en su trabajo.

La forma de reaccionar ante esta estard ligada directamente con la personalidad y el
sistema de la administracion de alli la necesidad de que el jefe sea capaz de diferenciar
entre una persona que al recibir estimulos es capaz de dar lo mejor de si o ante
situaciones adversas esta no se rendird e incluso deberia de saber que estimulo dar
para cuando se esta en una situacion dificil de la persona para que esta se sobreponga
lo mas rapido posible y no afecte su desempefio.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
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ESTRATEGIA DE TRABAJO

Esta se basara en tres grandes ejes, los cuales cubriran en gran medida todas las
estrategias de ejecucion administrativa de la municipalidad de Sensuntepeque. Estos
ejes formaran un ciclo tomando en cuenta que cada uno sera de valiosa importancia
para lograr los objetivos propuestos durante el afio 2016. Ninguno de ellos tendra
mayor 0 menor importancia, sin embargo, considero que en la medida de lo posible se
puedan potenciar con los equipos de trabajo, de esta manera se lograra obtener el

mayor resultado posible.

PRIMER EJE: Actualizacion de la normativa institucional y procesos

Con el propdsito de adaptar el quehacer municipal a las exigencias de la actualidad, se
trabajard en la revision y actualizacion de la normativa, procesos y sistemas de las
unidades, procurando simplificar procesos para servir al ciudadano con la mayor

agilidad.

SEGUNDO EJE: Promocién de la prevencidon de la violencia

La labor social de la Municipalidad es una de las prioridades de la administracion actual,
por lo que sera enfocada a través de la prevencién de la violencia, ejecutando acciones
que promuevan a los jévenes y ciudadanos en general obtener oportunidades y
participar en espacios sanos, tales como: organizacion de torneos deportivos,

escuelitas de deportes, programa de becas, centros de formacion, entre otras.

TERCER EJE: Fortalecimiento de las capacidades institucionales

De la mano con el primer eje, ademas de la actualizacion, se trabajara en el
fortalecimiento de las capacidades de la Municipalidad, dotando a las unidades con los
requerimientos para cumplir de manera eficientes sus procesos, reforzando al personal

con capacitaciones y dando especial énfasis a la atencion al usuario.
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GERENCIA ESTRATEGICA

El objetivo de la gerencia estratégica es que los gerentes que la practiquen sean mas
exitosos: entendiendo como éxito el logro de un alto desempefio en la gestion

conducente al cumplimiento de la vision y misién de la organizacion a cargo.

El proceso estratégico implica, tanto establecer lo que se quiere lograr a través de la
vision, la misién, los objetivos y las metas, como formular las estrategias para
alcanzarlos, teniendo consideracion de los escenarios previamente visualizados que se

podrian presentar.

Forma parte del proceso estratégico el alinear las expectativas de clientes, trabajadores
y demads, junto con ver como satisfacerles a través de procesos de excelencia que
generen valor para todos ellos. Por otra parte, el proceso estratégico incluye evaluar y
regular continuamente la gestion, comparando resultados con metas, determinando a

partir de las desviaciones las causas que las generaron.

La gerencia estratégica plantea ademas de sus esquemas de trabajo no solo debe
basarse en un periodo corto, si no que plantear metas y resultado por un periodo mayor
a los 5 afos; las metas de corto plazo vendran a satisfacer los requerimientos de
aquellas metas trazadas con mayor ambicién. Unos ejemplos de esto podran ser: los
programas de becas para empleados, la incorporacion de sistemas alternativos o

procesos de gestidn de servicios.

Sera de importancia también saber establecer los procesos de evaluacion, tanto de los
factores internos como de aquellos factores externos; conocer y evaluar los recursos
disponibles para la consecucion de metas, asi como determinar de dénde proceden las

fuerzas y debilidades de la institucion o de los entornos laborales.

La formulacion de estrategias prepara una relacion para el futuro, muestra la situacion

actual de la administracion y el escenario que conlleva a un futuro orientado a alcanzar
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las metas trazadas. Tomar conocimiento de algunas estrategias puede servir para

darse cuenta como se presentaran los escenarios futuros, estas podran estar basadas

en experiencias ya antes vividas o relacionadas con otras administraciones.

Por dltimo, sera fundamental el monitoreo de las acciones o estrategias formuladas,

esto nos permitir4 realizar los cambios necesarios o corregir aguellos procesos a corto

plazo y alcanzar con ello los objetivo trazados.

PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE GERENCIA GENERAL

COSTO
DETALLE CANTIDAD UNITARIO TOTAL (%)
3
EQUIPO
Impresora a color 1 100.00 100.00
Cambio de luminaria 1 50.00 50.00
Mejoramiento del sistema eléctrico 1 150.00 150.00
Compra de computadora 1 700.00 700.00
SUB TOTAL EQUIPO 1000.00
MATERIALES E INSUMOS
Papel bond 20 6.5 130.00
Boligrafos 12 0.35 4.20
Tinta para impresor 3 150 450.00
Fotocopias 500 0.10 50.00
Equipo de computo 1 350 350.00
SUB TOTAL MATERIALES E INSUMOS 984.2
TOTAL DE PRESUPUESTO 1984.20
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