ALCALDIA MUNICIPAL DE MEJICANOS

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DE LA ALCALDIA DE MEJICANQOS,

CERTIFICA: Que en el libro de actas que lleva esta Secretaria se encuentra el ACTA
NUMERO VEINTIUNA DE LA VIGESIMA PRIMERA SESION ORDINARIA. Celebrada a las
ocho horas del dia catorce de Mayo del ano dos mil catorce, por medio del cual ha sido
aprobado el. ACUERDO NUMERO NUEVE, E| Concejo Municipal en uso de sus
facultades Legales y de conformidad a los articulos 30 numeral 8 y 9 del Codigo
Municipal, ACUERDA Aprobar el Manual de organizacién y Funciones (MOF) de
la Municipalidad de Mejicanos. Comuniquese.””"""""""™""™"™™™™ ¥ para los efectos
legales consiguientes, extiendo, firmo y sello la presente, en la Alcaldia Municipal de

Mejicanos, a los veinte dias del mes de Mayo de dos mil catorce.
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INTRODUCCION

La estructura organizacional de la municipalidad constituye un mecanismo para fortalecer la
capacidad de ejecutar con eficiencia y eficacia las competencias que actualmente le
corresponden, asi como aquellas que en el futuro asuma.

La importancia de contar con Manuales Administrativos que reflejen las atribuciones de todas
las dependencias que conforman la institucion, cumplimiento al marco legal y administrativo,
asi como el de asumir el mando de la unidad que lo emite, con toda la Administracion
Municipal y con los ciudadanos.

El Gobierno Municipal de la Alcaldia de Mejicanos, en cumplimiento a los articulos 19 y 21 de
las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de Mejicanos y a
través de la Gerencia Administrativa, ha elaborado el presente Manual de Organizacion y
Funciones (MOF), que permite a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento integral de
la organizacion y las funciones generales de cada dependencia, estableciendo las lineas de
autoridad y responsabilidad. Este instrumento técnico contribuye a mejorar los canales de
comunicacion y coordinacion. El uso interno y diario de este documento guia y especializa las
areas de trabajo, marca responsabilidades y fomenta el orden.

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la AMM describe las funciones especificas
de Direcciones, Gerencias, Unidades y Departamentos, dichas especificaciones son descritas a
partir de la estructura organica aprobada por el Concejo Municipal en la Sesion Extraordinaria
Ref.: SE-290610-11.6, del 29 de Junio de 2010. El Concejo Municipal aprob6 modificaciones en el
ano 2012.

El MOF proporciona informacion a los funcionarios y servidores de la Municipalidad
describiendo las funciones y ubicaciones especificas de cada cargo, ademas de las lineas de
autoridad y responsabilidad; comprendidas todas éstas, dentro de la estructura general de la
Municipalidad. Asimismo, establece las interrelaciones formales que corresponden y de esta
manera se propicia y reafirma en los trabajadores de la municipalidad su contribucion para
mejorar la calidad de los servicios que brinda.

Con la aprobacion del presente Manual, por parte del Concejo Municipal, se fortalece la
capacidad de gestion y administracion municipal, incluyendo los sistemas administrativos y
financieros internos. Su vigencia e implementacion le da sostenibilidad a la modernizacion
mediante el equipamiento de la municipalidad con una estructura organizacional adecuada
para realizar sus funciones y competencias, asi como la aplicacion de los principios
administrativos de desconcentracion, delegacion y descentralizacion.
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OBJETIVOS DEL. MANUAL

En el marco de referencia anterior los objetivos de este Manual, son los siguientes:
OBJETIVO GENERAL

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica funcional
formal y real, asi como los tramos de control y responsabilidad de los canales de comunicacion
que permitan una funcionalidad administrativa de la institucion con la finalidad de procurar el
desarrollo integral de la persona, las comunidades y la realizacion del bienestar o bien comun
de todas las personas que habitan el municipio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Contar con un instrumento que sirva a las autoridades, funcionarios o funcionarias y
personal de la municipalidad, para que conozcan y/o refuercen sus conocimientos sobre
las funciones que le corresponden desempenar a cada unidad organizativa y /o de servicio,
de tal manera que se realicen las actividades con el mejor aprovechamiento de los recursos,
asi como evitar el incumplimiento de tareas por no estar definidas o por desconocimiento
de las mismas.

e Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacién, mediante una mejor
coordinacion y atencién de las funciones.

¢ Disponer de una base documental para proximas actualizaciones que se hagan al Manual,
conforme la creacion, modificacion o eliminacion de dependencias municipales.

e Definir la estructura organica interna formal y real de la institucion que establezca los
niveles de relacion jerarquica, lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el
funcionamiento organizacional.

e Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada dependencia con el fin de evitar
sobrecargas de trabajo y duplicidad de acciones orientando el trabajo a su ambito de
direccion y supervision conforme a la Mision y Vision institucional.

o Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacion entre las
unidades administrativas integrantes de la institucion.

FUNCIONAMIENTO DE LA ALTA DIRECCION
Como apoyo en la toma de decisiones y conduccion de las operaciones de las instituciones, es

fundamental la existencia y funcionamiento de la Alta Direccion, independientemente de la
forma que ésta se constituya.
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El rol de la alta direccion: Concejo Municipal, Comisiones del Concejo Municipal y
Funcionarios Municipales, es guiar y apoyar la ejecucion y control de dreas especificas con
objetivos precisos que guarden relacion con la vision y mision institucional.

MISION
“Ser un Gobierno Municipal rector del desarrollo local, comprometido con el bien conuin y la

satisfaccion de las necesidades de la ciudad, generando bienestar social, economico y cultural a sus
labitantes, con funcionarios atentos y calificados ofreciendo servicios agiles, oportunos y de calidad..”

VISION

“Mejicanos una ciudad limpia, ordenada, segura, competitioa y moderna, con habitantes comprometidos
yen pleno ejercicio de su cindadania.”

MARCO LEGAL

1. Codigo Municipal
2. Ley de la Carrera Administrativa
3. Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la Municipalidad de Mejicanos

APROBACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones (MOF) es aprobado por el Concejo
Municipal.

ACTUALIZACION

La actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones estara a cargo de la Gerencia
Administrativa, para lo cual ha elaborado, el lineamiento para realizar las modificaciones del
Manual de Organizacion y Funciones, el cual se encuentra anexo al presente documento.

Organizacion interna de las dependencias

La municipalidad como entidad ptblica, estd organizada internamente de acuerdo con sus
objetivos, naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y
especifico.

Con el presente manual, la municipalidad mantendra una organizacion interna acorde a las
exigencias de la modernizacion del Estado, que le permita cumplir eficientemente sus
funciones, para satisfacer las necesidades de la ciudadania en general, en la gestion publica.
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Por consiguiente para la elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones se aplico los

& P
principios y conceptos mas importantes para la organizacion interna de la municipalidad,
siendo los siguientes:

a) Unidad de mando: Este principio establece que cada servidora o servidor publico
municipal debe ser responsable tunicamente ante su jefa o jefe inmediato superior.

b) Delegacion de autoridad: En funcion de los objetivos y la naturaleza de sus actividades,
la maxima autoridad delegara la autoridad en los distintos niveles de mando, de manera
que cada ejecutivo o ejecutiva asuma la responsabilidad en el campo de su competencia
para que puedan tomar decisiones en los procesos de operacion y cumplir las funciones
que les sean asignadas.

c) Asignacion de funciones y responsabilidades: Para cada puesto de trabajo deben
establecerse en forma clara y por escrito, las funciones y responsabilidades, de tal manera
que cada persona que desempene un puesto, conozca el rol que le corresponde dentro de
la organizacion interna.

d) Lineas de comunicacion: Se estableceran y mantendran lineas definidas y reciprocas de
comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades administrativas,
evitando la concentracion de informacion en una persona o unidad administrativa.

e) Supervision: Se estableceran los distintos niveles de supervision, como una herramienta
gerencial para el seguimiento y control de las operaciones, que permitan identificar
riesgos y tomar decisiones para administrarlos y aumentar la eficiencia y calidad de los
procesos.

f)  Gerencia por excepcion: Cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos que no se
puedan resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencién se oriente al
analisis y solucion de asuntos de trascendencia que beneficien a la institucion en su
conjunto, respetando el marco legal y normativo de competencia de la Municipalidad de
Mejicanos.

g) Gerencia por resultados: Este enfoque significa establecer objetivos y metas, para lograr
los resultados establecidos en Plan Estratégico Municipal; asi como dirigir y motivar al
personal para ejecutar las operaciones y controlar los resultados de acuerdo al
presupuesto especifico.

ALCANCE
El presente manual contiene esencialmente la Estructura Organizativa Municipal

(organigrama), la descripcion de las funciones de las unidades organizativas que la conforman
y es de aplicacion en todas las unidades organizativas de la municipalidad.
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La Estructura Organizativa Municipal comprende:

El ejercicio del Gobierno Municipal por el Concejo presidido por la Alcaldesa 6 Alcalde y
apoyo legal del Sindico Municipal.

A nivel operativo, la Alcaldia Municipal se divide en cinco Gerencias: Desarrollo Social y

Prevencion de la Violencia, Desarrollo Urbano, Administrativa, de Servicios y la Financiera.
Estds a su vez, se subdividen en varios departamentos por cada gerencia.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y DELEGACION DE AUTORIDAD

La delegacion de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en la clasificacion y
agrupacion de actividades. Los cuales funcionalmente se clasifican en niveles de direccion,
técnicos, administrativos y operativos.

“Nivel de direccion

Art. 6.- Al nivel de direccion pertenecen los servidores publicos que desempenan funciones de
direccion, planificacion y organizacion del trabajo tendientes 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. “1

De acuerdo con los niveles jerarquicos y funcionales descritos, a nivel de dependencias se
puede establecer la estructura organizacional segtin el organigrama siguiente:
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I Titulo I Capitulo I, de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, Decreto Legislativo No. 1039, de
fecha 26/05/2006, publicado en D.O. 103 tomo 371 Publicacion 06/06/2006: Reforma Decreto Legislativo
No. 20 de fecha 20 de mayo 2009, publicado en D.O. 107, Tomo 383 de fecha 11 de junio 2009.

DRGANIGRAMA DE ALCALDIA MUNICIPAL DE MEJICANOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE MEJICANOS.
ORGANIGRAMA 2013
APROBADO POR EL CONCEJO MUNICIPAL, SEGUN ACUERDO NUMERO DOS DE LA TRIGESIMA
SEGUNDA SESION ORDINARIA, CELEBRADA EL VEINTE DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL DOCE.
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MANUAL DE FUNCIONES

A continuacion se explica el sistema que se ha seguido para la descripcion de cada una de las
areas y/o unidades que constituyen la estructura organizativa de la Alcaldia Municipal de
Mejicanos.

e Unidad Organica:

Se incluyen bajo este epigrafe el nombre de las unidades organicas, entendiéndose por tales
aquellas unidades con caracter estable, objetivos claros y recursos especificos. Para facilitar el
seguimiento de la descripcion de las unidades, se identifica cada una de ellas mediante un
codigo que figura en la parte superior derecha de la primera pagina de cada ficha descriptiva.
Para cada area, se describe inicialmente la unidad organica principal y, a continuacion, las
unidades que dependen de ella.

¢ Unidades dependientes:
Se listan en este apartado las unidades que jerarquicamente dependerian de la Unidad
Organica descrita manteniendo los objetivos comunes.

¢ Unidad superior:
Aqui se menciona la unidad inmediatamente superior de la que dependeria la Unidad
Organica descrita.

*  Objetivo:
Se expone en este apartado el objetivo fundamental al que esta dirigido el trabajo de la Unidad
Organica.

e  Principales Funciones:
Se enumeran y describen brevemente aquellas funciones que constituyen las actividades
bésicas a realizar por la Unidad Organica para la consecucion de sus objetivos propuestos.

e Identificacion del cargo:

Se describen los datos fundamentales que identifican las caracteristicas del puesto que ocupa el
responsable de la unidad indicindose en cada caso los siguientes aspectos: denominacion del
puesto, nombre del departamento, drea o unidad al que pertenece, unidad de la que depende
jerarquicamente y dimension de la unidad descrita (es decir, descripcion de las unidades que
dependen jerarquicamente de la misma ya sea en linea o staff).

¢ Relaciones funcionales interdepartamentales:
Descripcion de las relaciones funcionales que se producen entre la unidad descrita y otras
unidades de la organizacion con independencia de que exista o no dependencia jerarquica.

e Relaciones externas con terceros:
Descripcion de las relaciones que se producen de forma habitual entre la unidad descrita y
terceros ajenos a la estructura de la organizacion.
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e Sistemas de reporte y control:

Enumeracion, en su caso, de los mecanismos de reporte de informacion y control de actividades

existentes en la unidad.

10
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REFERENCIA }

DESCRIPCION DE LOS ORGANOS DE
GOBIERNO

CONCEJO MUNICIPAL, ALCALDESA Y
SUS

UNIDADES DE STAFF

CCONCEJO MUNICIPAL

11
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R —

CONCEJO
MUNICIPAL

!  ASESORES DEL | . SINDICATURA
[ CONCEJO {

AUDITORIA | - AUDITORIA

EXTERNA D D INTERNA
| SECRETARIA | s o COMISIONES DEL |
MUNICIPAL CONCEJO |
| | (R |

UNIDAD ORGANICA: CONCEJO MUNICIPAL

UNIDADES DEPENDIENTES:
EN LINEA: ALCALDESA
DE STAFF:  SECRETARIA MUNICIPAL
AUDITORIA INTERNA
AUDITORIA EXTERNA
ASESORES DEL CONCEJO
SINDICATURA
COMISIONES DEL CONCE]O.

UNIDAD SUPERIOR: NINGUNA

I. OBJETIVO

Ejercer el Gobierno Municipal con caracter deliberante y normativo.

12
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I1. PRINCIPALES FUNCIONES

Art. 30 del Cédigo Municipal; Son Facultades del Concejo:
1. Nombrar de fuera de su seno al Secretario Municipal;
2. Nombrar al Tesorero, Gerente(a)s, Directores(a) o Jefe(a)s de las distintas dependencias de

la Administracion Municipal, de una terna propuesta por la Alcaldesa en cada caso;

@

Nombrar las comisiones que fueren necesarias y convenientes para el mejor cumplimiento
de sus facultades y obligaciones que podrian integrarse con miembros de su seno o
particulares;

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

Aprobar los planes de desarrollo local;

Aprobar el plan y los programas de trabajo de la gestion municipal;

Elaborar y aprobar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del municipio;

m N o S

Aprobar los contratos administrativos y de interés local cuya celebracion convenga al

municipio;

9. Adjudicar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios de conformidad a
la ley correspondiente;

10. Emitir los acuerdos de creacion de entidades municipales descentralizadas; sean en forma
individual o asociadas con otros municipios, asi como la aprobacion de sus respectivos
estatutos;

11. Emitir los acuerdos de cooperacion con otros municipios o instituciones;

12. Emitir los acuerdos de constitucion y participacion en las sociedades a que se refiere el
articulo 18 de este Codigo;

13. Emitir los acuerdos de creacion de fundaciones, asociaciones, empresas municipales y otras
entidades encargadas de realizar actuaciones de caracter local, asi como la aprobacion de
sus respectivos estatutos;

14. Velar por la buena marcha del gobierno, administracion y servicios municipales;

15. Conocer en apelacion de las resoluciones pronunciadas por la Alcaldesa y en revision de

los acuerdos propios;
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16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

25,

Designar apoderados judiciales o extrajudiciales que asuman la representacion del
municipio en determinados asuntos de su competencia, facultando a la Alcaldesa o Sindico
para que en su nombre otorguen los poderes o mandatos respectivos;

Autorizar las demandas que deban interponerse, el desistimiento de acciones y recursos en
materias laborales y de transito, la renuncia de plazos, la celebracion de transacciones y la
designacion de arbitros de hecho o de derecho;

Acordar la compra, venta, donacion, arrendamiento, comodato y en general cualquier tipo
de enajenacion o gravamen de los bienes muebles e inmuebles del municipio y cualquier
otro tipo de contrato, de acuerdo a lo que se dispone en este Codigo;

Esta facultad se restringira especialmente en lo relativo a la venta, donacion y comodato en
el ano en que corresponda el evento electoral para los Concejos Municipales, durante los
ciento ochenta dias anteriores a la toma de posesion de las autoridades municipales.

Fijar para el ano fiscal siguiente las remuneraciones y dietas que deban recibir la Alcaldesa,
Sindico y Regidores;

Conceder permiso o licencias temporales a los miembros del Concejo para ausentarse del
ejercicio de sus cargos a solicitud por escrito del Concejal interesado;

Emitir los acuerdos de creacion, modificacion y supresion de tasas por servicio y
contribuciones publicas para la realizacion de obras determinadas de interés local;

Acordar la contratacion de préstamos para obras y proyectos de interés local;

. Conceder la personalidad Juridica a las asociaciones comunales;

24,

Designar de su seno al miembro que deba sustituir a la Alcaldesa, Sindico o Regidor en caso
de ausencia temporal o definitiva;

Designar al miembro del Concejo que deba desempenar el cargo de Tesorero, en caso que
dicho funcionario no estuviere nombrado. Igualmente se procedera en caso de que el

Tesorero se ausentare, fuere removido o destituido

Art. 31 del Codigo Municipal; son obligaciones del Concejo:

1. Llevar al dia, mediante registros adecuados, el inventario de los bienes del municipio;
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2. Proteger y conservar los bienes del Municipio y establecer los casos de responsabilidad

administrativa para quienes los tengan a su cargo, cuidado y custodia;

3. Elaborar y controlar la ejecucion del plan y programas de desarrollo local;
4. Realizar la administracion municipal con transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia;
5. Construir las obras necesarias para el mejoramiento y progreso de la comunidad vy la

prestacion de servicios publicos locales en forma eficiente y econémica;

6. Contribuir a la preservacion de la salud y de los recursos naturales, fomento de la
educacion y la cultura, al mejoramiento econdémico-social y a la recreacion de la
comunidad;

7. Contribuir a la preservacion de la moral, del civismo y de los derechos e intereses de los
ciudadanos;

8. Llevar buenas relaciones con las instituciones publicas nacionales, regionales vy
departamentales, asi como con otros municipios y cooperar con ellos para el mejor
cumplimiento de los fines de los mismos;

9. Mantener informada a la comunidad de la marcha de las actividades municipales e
interesarla en la soluciéon de sus problemas;

10. Sesionar ordinariamente por lo menos una vez cada quince dias y extraordinariamente
cuantas veces sea necesario y previa convocatoria la senora Alcaldesa, por si o a solicitud
del Sindico o de dos 0 mas Regidores;

11. Prohibir la utilizacion de bienes y servicios municipales con fines partidarios, asi como
colores y simbolos del partido gobernante tanto en muebles o inmuebles propiedad
municipal, ni permitir al personal y funcionarios de la municipalidad participar en
actividades publicas partidarias cuando se encuentre en el desempeno de sus funciones;

12. Prohibir la utilizacion de los fondos publicos municipales que perjudiquen los bienes e
ingresos del municipio, durante los ciento ochenta dias anteriores a la finalizacion del
periodo para el cual fueron electos los Concejos Municipales, en lo relativo al aumento de
salarios, dietas, bonificaciones y al nombramiento del personal o creacion de nuevas plazas

a cualquier titulo; salvo casos fortuitos o de calamidad publica;
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Asimismo, dicha prohibicion es extensiva para la adquisicion de créditos nacionales e
internacionales que no requieran aval del Estado, salvo casos de calamidad publica; lo cual,
no debera ser en detrimento del cumplimiento de las obligaciones vy compromisos
financieros que los municipios ya hubiesen adquirido con anterioridad a la vigencia del
presente decreto;
La inobservancia de estas disposiciones debera considerarse como la utilizaciéon en forma
indebida de los bienes y patrimonio del Estado.

13. Cumplir y hacer cumplir las demas atribuciones que le senalan las leyes, ordenanzas y

reglamentos.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO

¢ Denominacién: Concejo Municipal y cada uno de los integrantes se denomina Concejal o
Regidor

¢ Unidad Organica a la que pertenece: Concejo Municipal

* Dependencia: Ninguna

¢ Dimension: Del Concejo Municipal dependen la Alcaldesa, Secretario Municipal,
Auditor(a) Interno(a) y Externo, Sindico(a), Asesores del Concejo y Comisiones del
Concejo.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

¢ Con toda la Estructura Organizativa que depende de la Alcaldesa.

¢ OMAN, Y GERENCIA DE SERVICIOS: Apoyo en la ejecucion de proyectos y/o prestacion
de servicios de acuerdo a lo establecido en el Codigo Municipal, Ordenanzas, Acuerdos del
Concejo Municipal y estatutos de cada entidad descentralizada.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS
e Consultas, intercambios, coordinaciones y solicitudes de apoyo: con diversas instituciones

del Organo Ejecutivo, ONG’s, organismos internacionales y otras municipalidades
nacionales e internacionales.

16




ALCALDIA MUNICIPAL DE MEJICANOS

REFERENCIA
GA-MOF-2013

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUN:CIONES

EDICION

FECHA JULIO DE 2013

SINDICATURA
“ CONCEJO :
| MUNICIPAL
SINDICATURA
UNIDAD ORGANICA: SINDICATURA

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: CONCEJO MUNICIPAL

1. OBJETIVO

Apoyar a la Gestion Municipal velando por el cumplimiento de la Legalidad en el ejercicio de
la Administracion Municipal y los intereses judiciales y extrajudiciales de la Municipalidad.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Asesorar al Concejo y velar por el cumplimiento del Codigo Municipal, las ordenanzas y

demas Acuerdos Municipales.

e Elcontroly verificacion de la realizacion del servicio social prestado a la comunidad de los

infractores de la Ordenanza Contravencional.

Art. 51 del Cédigo Municipal; son Facultades del Sindico(a)

a) Ejercer la Procuracion en los asuntos propios del municipio a que pertenece, pudiendo
en consecuencia, intervenir en los juicios en defensa de los bienes, de los intereses del
municipio, en lo relacionado con los bienes, derechos y obligaciones municipales
conforme a la Ley y a las instrucciones del Concejo. No obstante lo anterior, el Concejo

podra nombrar apoderados generales y especiales;
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b) Velar por que los contratos que celebre la municipalidad se ajusten a las prescripciones
legales, y a los acuerdos emitidos por el Concejo;

¢) Emitir dictamen en forma razonada y oportuna en los asuntos que el Concejo o
Alcaldesa le soliciten;

d) Examinar y fiscalizar las cuentas municipales, proponiendo al Concejo las medidas que
tiendan a evitar inversiones ilegales, indebidas o abusos en el manejo de los recursos
del municipio;

e) Asesorar al Concejo y a la Alcaldesa;

f) Velar por el estricto cumplimiento de este Codigo, ordenanzas, reglamentos, acuerdos
del Concejo y de competencias que le otorgan otras leyes;

g) Transar o conciliar en asuntos legales previa autorizacion del Concejo.

OTRAS FUNCIONES:

e Contestar peticiones hechas a la unidad o que hayan sido delegadas por la Sra. Alcaldesa
Municipal, el Concejo Municipal o cualquier otra unidad de la Municipalidad.

e Revisar diligencias de jurisdiccion voluntaria.
e Proporcionar asesoria al Departamento Juridico.

e Dictar politicas para formular instrumentos juridicos y para modificarlos cuando afecte a la
municipalidad.

e Representar legalmente a la Alcaldia cuando el Concejo lo solicite.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
I1L. IDENTIFICACION DEL CARGO
¢ Denominacion: Sindico(a)

» Unidad Organica a la que pertenece: Sindicatura
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¢ Dependencia: Concejo Municipal

¢ Dimension: Del Sindico(a) dependen, personal administrativo destacado en su Unidad.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

¢ CONCEJO MUNICIPAL: Asesorar y dar cuamplimiento al Coédigo Municipal.
e ALCALDESA: A fin de coordinar aspectos de trabajo.
e CONTABILIDAD, AUDITORIA: Para examinar las cuentas municipales.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e INSTITUCIONES PRIVADAS, PUBLICAS Y ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES. A fin de representar legalmente a la Alcaldia cuando el Concejo
lo solicite.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

¢ Administrativamente no depende de esta dependencia el Departamento Juridico.

AUDITORIA INTERNA

,,,,,,,,,,,,,, T

CONCEJO
MUNICIPAL

T AT B TR e b e P L SR B

AUDITORIA
INTERNA

semesa Y
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UNIDAD ORGANICA: AUDITORIA INTERNA

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: CONCEJO MUNICIPAL

I. OBJETIVO

Realizar auditorias a las operaciones, actividades y programas de las diferentes unidades de
organizacion de conformidad a normas de auditoria gubernamental y demds disposiciones
legales aplicables; aportando recomendaciones y asesoria oportunas que contribuyan al
mejoramiento del sistema de control interno y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Realizar auditorias, operacionales o de gestion, examenes especiales y actividades
periodicas de aseguramiento y control, apegadas a Normas de Auditoria Gubernamental y
con base a su Plan Operativo Anual, a requerimiento o a cumplimiento de disposicion

legal.

e Efectuar acciones de apoyo al Concejo Municipal, en las actividades de control y
retroalimentacion a fin de desarrollar en mejor forma el proceso administrativo.

o Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias
de la Municipalidad, relacionados con el desempeno de las funciones de la Unidad.

e Implementar y mantener en la Unidad un sistema de informacion y control que permita
evaluar permanentemente el resultado de actividades desarrolladas.

¢ Comunicar los resultados de las auditorias a la maxima autoridad y remitir copia a la Corte
de Cuentas de la Republica y a los funcionarios y empleados competentes, para la toma de
acciones correctivas en concordancia con las recomendaciones emitidas en los respectivos
informes.

e Efectuar seguimiento a las recomendaciones de auditorias anteriores, tanto internas como
externas y de Corte de Cuentas.

e Supervisar las labores encomendadas al personal bajo su mando, que sean desarrolladas en
cumplimiento a disposiciones legales y técnicas aplicables.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.
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e Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e [Evaluacion de las unidades de la entidad.

e Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

111. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Denominacion: Auditor (a) Interno(a)

* Unidad Organica a la que pertenece: Auditoria Interna

e Dependencia: Concejo Municipal

e Dimension: De este puesto depende el personal de su Unidad formada por personal de
apoyo administrativo: secretaria, ordenanza, Jefe(a) de equipos, supervisor(a) de auditores y
un staff de auditores.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

» ALCALDESA: Proporcionar asesoria, y para todo lo relacionado con las relaciones externas
de la municipalidad.

e CONCEJO MUNICIPAL: Recibir instrucciones o lineamientos, proporcionar asesoria y
comunicar informes de auditorias realizadas.

e SINDICATURA: Solicitar apoyo en materia legal.
e SECRETARIA MUNICIPAL: En lo relacionado con los Acuerdos Municipales.

e UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI):
Gestion de compras.

e TODAS LAS DEPENDENCIAS: En la ejecucion de intervenciones de auditoria.
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V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR: Para la Presentacion del
Plan de Trabajo, revision de informes, solicitud de opiniones, desarrollo de capacitaciones.

e MINISTERIO DE HACIENDA: Asesoria sobre tipificacion de aspectos senalados en la Ley
SAFI, Legalizacion de Hipotecas de inmuebles de la Institucion, Registro del NIT para
evaluar las aplicaciones efectuadas por el Departamento de Fiscalizacion de la Alcaldia;
informacion de inscripcion de contribuyentes, capacitaciones en materia tributaria y
contabilidad gubernamental.

* FIRMAS PRIVADAS DE AUDITORIA EXTERNA: Contribucion en los requerimientos
realizados al efectuar su trabajo.

e ENTIDADES PRIVADAS: Solicitud de informaciéon relacionada con los tributos
municipales, informacion bancaria, operaciones comerciales y aspectos contractuales
relacionados con la Municipalidad.

¢ FISCALIA GENERAL DE LA REPUBLICA: Investigaciones que realiza la Fiscalia en razon
de los aspectos descritos en el informe que presentan probables indicios de ilicitos penales.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

* El producto final sera un informe de auditoria, estos seran dirigidos a la maxima autoridad,
con copia a las partes auditadas, a la Corte de Cuentas de la Republica y en su caso a la
Fiscalia General de la Republica de El Salvador.

e Ocasionalmente y con caracter de proporcionar mayor apoyo a la maxima autoridad, ciertas
intervenciones seran comunicadas mediante otros documentos los cuales seran: actas,
memorandum, circulares y reportes internos.

¢ De conformidad a las politicas y procedimientos adoptados por la maxima autoridad, se
efectuaran informes y /o reportes del trabajo desarrollado.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.
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UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA MUNICIPAL
UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: CONCEJO MUNICIPAL

I. OBJETIVO

Apoyar la gestion de la municipalidad en relacion con las actuaciones del Concejo en cuanto a
convocatoria, actas, seguimiento de los acuerdos, todo tipo de notificaciones y correspondencia
relacionada con resoluciones o competencias del Concejo o la Alcaldesa.

II. PRINCIPALES FUNCIONES

Art. 55 del Codigo Municipal; Son deberes del Secretario:

1.

2,

Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas;
Autorizar las ordenanzas y demas instrumentos juridicos que emita el Concejo;
Comunicar a los Concejales las convocatorias para que concurran a las sesiones;

Llevar los libros, expedientes y documentos del Concejo, custodiar su archivo y
conservarlo organizado, de acuerdo con las técnicas mas adecuadas;

Despachar las comunicaciones que emanen del Concejo y llevar con exactitud un registro
de todos los expedientes o documentos que se entreguen;
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6. Expedir de conformidad con la Ley, certificaciones de las actas del Concejo o de cualquier
otro documento que repose en los archivos, previa autorizacion de la Alcaldesa o quien
haga sus veces;

7. Dar cuenta en las sesiones de todos los asuntos que le ordene la Alcaldesa o quien presida
el Concejo;

8. Dirigir el personal y los trabajos de la Secretaria del Concejo;

9. Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo y facilitar el trabajo que se les
encomiende;

10. Los demas que le senalen las Leyes, Ordenanzas y Reglamentos.

OTRAS FUNCIONES:

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

¢ Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

e Llevar a cabo las acciones necesarias para que exista una comunicacion constante y fluida

entre los organos de gobierno de la municipalidad y los 6rganos gerenciales en todo lo
relativo a la comunicacion y el seguimiento de acuerdos.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Secretario Municipal
Unidad Organica a la que pertenece: Secretaria Municipal
Dependencia: Concejo Municipal

Dimension: De este puesto depende el personal de su Unidad.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

CONCEJO MUNICIPAL: mantendra una relacion orientada a facilitar la informacion
relacionada con las comisiones, actas y acuerdos en cumplimiento al Codigo Municipal.
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e ALCALDESA: coordinar la agenda del Concejo y el apoyo a éste.

e GERENTE(A) S, DIRECTORE(A) S Y JEFES: para dar seguimiento a los Acuerdos del
Concejo Municipal.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e MINISTERIOS E INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS: coordinar aspectos de
trabajo.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL
e El Secretario Municipal informara de forma continua a la Alcaldesa y al Concejo.

» Control del Despacho de Acuerdos emitidos por el Concejo Municipal, con todas las
dependencias de la municipalidad y otras Instituciones Publicas y /o Privadas.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

COMISIONES DEL CONCEJO

CONCEJO
. MUNICIPAL

g

COMISIONES DEL

CONCEJO
UNIDAD ORGANICA: COMISIONES DEL CONCEJO
UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
UNIDAD SUPERIOR: CONCEJO MUNICIPAL
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I. OBJETIVO
Ayudar al Concejo en la ejecucion de los planes de trabajo establecidos por el Gobierno

Local a favor de su comunidad.

II. PRINCIPALES FUNCIONES
e Ejecutar el trabajo del Gobierno Municipal asignado por el Concejo Municipal.
e Tomar decisiones sobre el patrimonio de la Municipalidad.
e Integrar y desempenar las comisiones para las que fueron designados, actuando en las
mismas con la mayor eficiencia y prontitud y dando cuenta de su cometido en cada

sesion o cuando para ello fueren requeridos;

e Las demas que por Ley, ordenanzas o reglamentos y acuerdos le correspondan.

III. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL PUESTO:
SUPERIOR INMEDIATO:
COLABORADORES A SU CARGO:

NIVEL FUNCIONAL:

IV. RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS:
e Concejo Municipal.

e Alcalde.

Miembro de Comisiones del Consejo
Concejo Municipal
Técnicos que en cada caso corresponda

Direccion

e Diferentes Unidades Administrativas de la Municipalidad.
EXTERNAS:

e Con todas las entidades y personas que estén relacionadas con los programas y
proyectos del Municipio.
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V. DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Asesorar al Concejo Municipal sobre aspectos propios de cada comision por la cual fue
creada.

e Dar seguimiento a los planes de trabajo, desarrollo urbano, turismo, de accion y otros
que se ejecuten en la municipalidad.

e Desarrollar la funcion de supervision y control sobre aquellos programas y proyectos
desarrollados por el Concejo Municipal, siempre y cuando el Concejo autorice por

medio de acuerdo su actuacion.

e Presentar informes al Concejo Municipal de las actividades desarrolladas por las
Comisiones, dando a conocer los aspectos relevantes y recomendar soluciones viables.

e Planificar y organizar equipos de trabajo para la elaboracion de estudios que requiera la
municipalidad.

e Desarrollar funciones que a juicio del Concejo Municipal sea conveniente para la
gestion municipal.

e Garantizar al Concejo Municipal mediante los procedimientos de verificacion, analisis y
control una efectiva toma de decisiones.

VI. RESPONSABILIDAD

e Es el responsable de la buena administracion del patrimonio Municipal.

AUDITORIA EXTERNA

CONCEJO |
MUNICIPAL |

opma S ———
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AUDITORIA
EXTERNA
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UNIDAD ORGANICA: AUDITORIA EXTERNA
UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: CONCEJO MUNICIPAL

I. OBJETIVO

Realizar un control posterior con el fin de verificar y fiscalizar los ingresos, gastos y bienes

municipales.

II. PRINCIPALES FUNCIONES

e Presentacion del cronograma de actividades del Plan de Trabajo de la auditoria

(estimacion de fechas).

e Coordinar las actividades con el Concejo Municipal y/o el Gerente o persona que ellos

designen como enlace.

¢ Realizacion de informes ejecutivos para el Concejo Municipal.

e Presentacion al Concejo Municipal del Informe Final de la auditoria realizada.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL PUESTO: Auditoria Externa
SUPERIOR INMEDIATO: Concejo Municipal
COLABORADORES A SUCARGO:  Ninguno
NIVEL FUNCIONAL: No aplica
IV. RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS:

* Concejo Municipal.

e Alcalde o Alcaldesa.

e Gerentes, jefes y personal de las diferentes unidades de la Municipalidad.
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DESEACHOMUNICIPAL 0 0 el
DESPACHO MUNICIPAL
UNIDAD JURIDICA COMUNICACIONES Y

CUERPO DE AGENTES
METROPOLITANOS

UNIDAD AMBIENTAL

GESTION Y
COOPERACION

COMITE TECNICO
(Gerentes)

RELACIONES PUBLICAS

COMISION DE PROTECCION
CIVIL

OFICIAL DE INFORMACION

CONTRAVENCIONAL

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL (UACI)
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UNIDAD ORGANICA: ALCALDESA O ALCALDE

UNIDADES DEPENDIENTES:
EN LINEA:
GERENCIA GENERAL

DE STAFF
UNIDAD JURIDICA
COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS
CUERPO DE AGENTES METROPOLITANOS (CAM)
COMISION DE PROTECCION CIVIL
UNIDAD AMBIENTAL.
CONTRAVENCIONAL
OFICIAL DE INFORMACION.
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL, UACI.
GESTION Y COOPERACION

DE STAFF NO DEPENDIENTE:
COMITE TECNICO (GERENTES)

UNIDAD SUPERIOR: CONCEJO MUNICIPAL

I. OBJETIVO
Ejercer las funciones de gobierno y administracion municipales expidiendo al efecto, los

acuerdos, 6rdenes e instrucciones necesarias y dictando las medidas que fueren convenientes a
la buena marcha del municipio y a las politicas emanadas del Concejo.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES
Art. 47 y 48 del Codigo Municipal, corresponde Al Alcalde o Alcaldesa:

Art. 47.- La Alcaldesa o Alcalde representa legal y administrativamente al Municipio. Es el
titular del gobierno y de la administracion municipal.

Art. 48.- Corresponde a la Alcaldesa:
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Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente;

Llevar las relaciones entre la municipalidad que representa v los organismos publicos
& F Yy
privados, asi como con los ciudadanos en general;

Convocar por si, 0 a peticion del Sindico(a), o de dos Concejales por lo menos a sesion
extraordinaria del Concejo;

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos emitidos por el Concejo;
Ejercer las funciones de gobierno y administracion municipales expidiendo al efecto, los
acuerdos, drdenes e instrucciones necesarias y dictando las medidas que fueren
convenientes a la buena marcha del municipio y a las politicas emanadas del Concejo;

Resolver los casos y asuntos particulares de gobierno y administracion;

Nombrar y remover a los funcionarios y empleados cuyo nombramiento no estuviere
reservado al Concejo, siguiendo los procedimientos de ley;

Organizar y dirigir el CAM;

Los demas que la ley, ordenanzas y reglamentos le senalen.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: Alcaldesa o Alcalde

Unidad Orgdnica a la que pertenece: Alcaldesa o Alcalde

Dependencia: Concejo Municipal

Dimension: De este puesto dependen personal administrativo y las jefaturas, del Cuerpo
de Agentes Metropolitanos, Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas, UACI,

Delegacion Contravencional, Comision de Proteccion Civil, Unidad Ambiental, Gestion y
Cooperacion, Oficial de Informacion y Unidad Juridica.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

CONCE]JO MUNICIPAL.

e Preside las sesiones del Concejo Municipal.
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OMAN Y GERENCIA DE SERVICIOS:

e Apoyo en la ejecucion de proyectos y/o prestacion de servicios de acuerdo a lo
establecido en el Codigo Municipal, Ordenanzas, Acuerdos del Concejo Municipal y
estatutos de cada entidad descentralizada.

e SECRETARIA MUNICIPAL,

e AUDITORIA INTERNA,

e UNIDAD AMBIENTAL,

o SINDICATURA.

e GERENCIA ADMINISTRATIVA

e GERENCIA FINANCIERA

e GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

e GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PREVENCION DE LA VIOLENCIA

e GERENCIA DE SERVICIOS

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DIVERSAS.
e Coordinar apoyos especificos, ejecutar proyectos, etc.

¢ CON OTROS GOBIERNOS MUNICIPALES FUERA DEL AMBITO NACIONAL
(COMURES).

* Solicitando apoyos para el desarrollo del municipio de Mejicanos.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

¢ Informes mensuales de Resultados de la Ejecucion Presupuestal.
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UNIDAD JURIDICA

DESPACHO
MUNICIPAL

|

UNIDAD
JURIDICA

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD JURIDICA.
UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: DESPECHO MUNICIPAL.

1. OBJETIVO

Analisis y aplicacion de las leyes y sus reformas; asi como la revision de la documentacion
necesaria que respalde y evidencie la legalidad, veracidad y transparencia de la administracion
municipal.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

¢ Coordinar, dirigir, organizar y controlar las actividades de indole legal, que se generen en
la Unidad Juridica de la Municipalidad.

¢ Brindar asesoria legal a todas las Areas de la Municipalidad que lo soliciten.

e Aplicar en las actividades de indole legal las disposiciones contenidas en: Leyes,
Reglamentos, Tratados, Ordenanzas y Acuerdos del Concejo Municipal.

e Aplicar los nuevos ordenamientos legales, recopilando y clasificando las leyes,
reglamentos, decretos y acuerdos en materia administrativa; coordinar con la Jefatura de
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Recursos Humanos, cualquier acto legal o ilegal relacionado con el cumplimiento de las
normas y disposiciones contenidas en el Codigo de Trabajo, Contrato Colectivo,
Reglamento Interno de Trabajo y demas leyes laborales vigentes.

Velar por el correcto funcionamiento de las vias administrativas a disposicion de los
ciudadanos.

Velar para que se de curso legal a las solicitudes y recursos de apelacion de los ciudadanos,
cumpliendo asi con la legalidad, y en su caso, asesorar o resolver conforme a Derecho y
velando por los intereses de la Municipalidad.

Asesorar a las unidades de la organizacion en la formulacion de ordenanzas, reglamentos y
resoluciones asegurandose que estos posean la estructura y sustentacion juridica necesaria,
a partir de los lineamientos que emanan del Concejo Municipal.

Actualizar la Normativa Municipal con la asistencia técnica externa, para hacer mas
expedito su funcionamiento.

Realizar las actividades relacionadas con las siguientes areas:

A. NOTARIAL: todo lo concerniente en materia Notarial, como son los contratos
mercantiles, de personal y otros tipos de contratos que se generan en toda la Alcaldia
Municipal de Mejicanos, escrituras (como por ejemplo: comodatos, compraventas,
mutuos, poderes, arrendamientos, etc.).

B. LABORAL: Comprende todo tipo de diligencia laboral, ya sea por medio del Caodigo de
Trabajo, Ley del Servicio Civil, Garantia de Audiencia, Ley de la Carrera
Administrativa, etc.

C. CONSTITUCIONAL: Comprende los procesos de Amparo, procesos de
Inconstitucionalidad, Contencioso Administrativo.

D. PENAL Y TRANSITO: Se ven conciliaciones judiciales o extrajudiciales, tramites en la
Fiscalia o en la via judicial.

E. CIVIL: Comprende todos los juicios que se ventilan en los distintos Juzgados de lo
Civil.

F. EJECUTIVOS: Comprende la recuperacion de mora por la via judicial, atencion a todos
los contribuyentes demandados a efecto de conseguir su pago antes de sentencia.
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G. VARIOS: Comprende los Titulos Municipales, recuperacion de zonas verdes, Asesoria
Juridica a la UACI, (revision de Bases de Licitacion, asistencia a todas las licitaciones y
sorteos), Revision de cancelaciones de Hipoteca, inscripciones de inmuebles
municipales, Asesoria al Distrito, y a Registros y Servicios, inscripciones de
mandamientos de embargo, opiniones y consultas y asesorias varias.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa vigente.

I11. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Unidad Juridica

Unidad Organica a la que pertenece: Despacho Municipal

Dependencia: Despacho Municipal.

Dimension: De este puesto depende exclusivamente el personal de la Unidad conformada

por un grupo de abogados, notarios, algunos estudiantes 6 graduados de Licenciatura en
Ciencias Juridicas.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

SINDICATURA: Relacion permanente para facilitar aquella informacion de maxima
importancia en materia legal, con el objeto de ser difundida de la forma mas rapida, eficaz
y segura posible.

CON TODAS LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
MEJICANOS: Asesoria Legal, Legalizacion de firmas y documentos, Elaboracion de
contratos, convenios u otros documentos y Procesos Judiciales.
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V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS: A fin de manejar aspectos de tipo legal
relacionados con la Alcaldia Municipal.

¢ Ciudadanos y contribuyentes en general.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e Reporte direccional mensual donde se presenta la informacion legal y administrativa de
forma simplificada, conteniendo los aspectos de la eficiencia del Distrito y Cuerpo de
Agentes Metropolitanos.

e Elresponsable de la Unidad Juridica informaria de forma continua al Sindico(a) de todas las
actividades que se realicen en el ambito de su dependencia jerarquica (Alcalde o Alcaldesa),
asi como de la evolucion de los diversos procedimientos administrativos y judiciales
existentes.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.
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DESPACHO
MUNICIPAL
COMUNICACIONES Y
RELACIONES g
PUIRIICAS

UNIDAD ORGANICA: COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: ALCALDESA.

I. OBJETIVO

Apoyar la gestion de la Alcaldesa de Mejicanos, de su Concejo Municipal y de cualquier
autoridad de la Municipalidad, mediando en la relacion de la Comuna con la ciudadania y los

diferentes servicios que brinda, para atender sus necesidades.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

¢ Coordinar la atencion y orientar a los usuarios de la Alcaldia para los procedimientos de
tramites y servicios que presta la municipalidad, asi como recibir denuncias ciudadanas y
verificar que sean atendidas y resueltas favorablemente en la medida que competan a la

comuna.

e Coordinar el montaje de eventos y supervisar que se cumpla el protocolo.

e Mantener una comunicacion interna eficiente y fluida para tratar de integrar a los
empleados de la municipalidad en las diversas actividades que esta realiza.

¢ Diseno de estrategias de relaciones publicas.
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Formular dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA la asignacion
y 8 ¥ 8
presupuestaria de su dependencia.

Formulaciéon y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
Estructurar, desarrollar y monitorear el portal Web de la Alcaldia Municipal de Mejicanos.

Administrar y coordinar el portal Web de la Alcaldia Municipal de Mejicanos, creando
lineamientos y politicas para su mantenimiento y uso.

Difundir a la poblacién mediante boletines, afiches, revistas, cunas publicitarias, etc de todo
el quehacer municipal.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Jefe(a) del Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas.

Unidad Organica a la que pertenece: Departamento de Comunicaciones y Relaciones
Publicas.

Dependencia: Alcaldesa.

Dimension: De este puesto depende personal administrativo y técnico del departamento.

FUNCIONES DE LAS AREAS DE RELACIONES PUBLICAS:

COMUNICACION INTERNA:
e Promocionar, coordinar y gestionar con las instituciones educativas, que los estudiantes
realicen sus practicas laborales o servicio social dentro de la municipalidad.

e Coordinacion y seguimiento a las areas de informacion y control de atencion a la
ciudadania en general, ya sea por medio del seguimiento de los buzones de
sugerencias, quejas desde la Web, denuncias en persona o via telefonica.

EVENTOS Y PROTOCOLO:
e Preparar el montaje de los eventos de la municipalidad.
e Verificar el cumplimiento de la parte protocolaria en cada uno de ellos.
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e Coordinar con diferentes unidades de la municipalidad las necesidades para el montaje

de cada uno de los eventos.

RELACION CON LA CIUDADANIA:
e Recepcion de correspondencia.

e Orientacion sobre tramites y guia a los usuarios para movilizarse dentro de las

instalaciones de la Alcaldia Municipal de Mejicanos..

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

VI

Coordinacion con las o los referentes de las Comunicaciones y Relaciones Publicas de los

diferentes municipios.

Coordinacion con proveedores de bienes y servicios para el apoyo en los montajes de
eventos (sonido, backings, banners, entre otros), solicitados por el Departamento de
Comunicaciones y Relaciones Publicas, y otras unidades internas de la institucion.

Coordinacion con instituciones de gobierno, empresa privada, ONG'S, gremiales,

organismos internacionales, entre otros.

Usuarios de la Alcaldia y ciudadania en general.

SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

Otros informes que solicite la Senora Alcaldesa, Gerentes y Jefes.

Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las

actividades de las areas que son de su dependencia.
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DESPACHO MUNICIPAL

CUERPO DE AGENTES
METROPOLITANOS

UNIDAD ORGANICA: CUERPO DE AGENTES METROPOLITANOS (CAM)
UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA ©

UNIDAD SUPERIOR: ALCALDESA

I. OBJETIVO

Hacer cumplir las politicas, acuerdos y ordenanzas municipales, contribuyendo a la seguridad
ciudadana y a la prevencion social de la violencia y de género, mediante la conformacion de un
CAM comunitario y ejemplar, que orienta al ciudadano, cuida y protege el patrimonio
municipal.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Cumplir y hacer cumplir la Ordenanza Reguladora del Servicio del CAM en el marco de
una filosofia organizacional con enfoque comunitario, asi como los Acuerdos, Reglamentos,
Ordenanzas Municipales y demas disposiciones legales emanadas del Concejo Municipal.

¢ Contribuir a garantizar la seguridad ciudadana del municipio mediante el desarrollo y
ejecucion de planes, proyectos y programas orientados a la tranquilidad ciudadana y la
prevencion social de la violencia, asi como atender denuncias vecinales de los barrios,
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colonias y comunidades del municipio, en cumplimiento de lo establecido en las
ordenanzas municipales, a efecto de promover y mantener la convivencia.

e Coordinar la inspeccion de oficio o por requerimiento, de negocios en el municipio para
verificar su legalidad y funcionamiento conforme lo establecen las ordenanzas municipales,
a efecto de mantener el orden y la tranquilidad ciudadana y la armonia social.

e Colaborar con las dependencias de la Alcaldia Municipal y otras instituciones extra
municipales, en el desarrollo de actuaciones orientadas a la mejora de la calidad de vida, la
convivencia y tranquilidad ciudadana de los ciudadanos de Mejicanos, asi como el orden y
la limpieza de la ciudad.

e Facilitar servicio de seguridad a personalidades municipales importantes y servicios de
proteccion al patrimonio y bienes de la municipalidad como edificios, locales, oficinas,
mercados, rastros, cementerios, sitios turisticos e historicos.

e Coordinar y proponer a la senora Alcaldesa: el establecimiento de convenios de
cooperacion con instituciones que desarrollan programas de atencion a grupos vulnerables
y de proteccion en situaciones de emergencia de la poblaciéon, y con instituciones
especializadas para el adiestramiento, capacitacion y/o profesionalizacion del personal.

e DPresentar a consideracion de la Alcaldesa a través del mecanismo correspondiente, la
contratacion de personal operativo y administrativo idoneo para el cumplimiento de la
mision institucional del CAM y supervisar su desempeno, autorizar y conceder permisos y
licencias en el marco de la normativa municipal.

e Responder por el cuido, mantenimiento, operatividad y uso racional y responsable de los
bienes muebles e inmuebles asignados al CAM.

e Presentar a consideracion de la Alcaldesa los anteproyectos de Plan Operativo Anual y
presupuesto anual de funcionamiento del CAM, supervisar su ejecucion y cumplimiento.

e Presentar a consideracion de la Alcaldesa anteproyectos de creacion o reformas a Politicas,
Acuerdos, Ordenanzas y otros instrumentos normativos institucionales, siempre que sean
de su competencia.

e Representar a la Institucion en asuntos de su competencia y/o por delegacion a la senora
Alcaldesa.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.
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e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO

¢ Denominacion: Director del Cuerpo de Agentes Metropolitanos

* Unidad Orgadnica a la que pertenece: Cuerpo de Agentes Metropolitanos.
¢ Dependencia: Alcaldesa

e Dimension: Ninguna.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e Dadas las caracteristicas de esta unidad, se relacionaria con las diferentes Gerencias y
Jefaturas de la Alcaldia Municipal de Mejicanos.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e Policia Nacional Civil, Fuerza Armada, Fiscalia General de la Republica, Juzgados y otras
Instituciones afines al trabajo que se realiza; para mantener el orden y la seguridad de la
poblacion; asi como con Organizaciones Comunitarias que coadyuven en los proyectos de
servicio a la tranquilidad ciudadana, prevencion de la violencia y observatorio constante.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e El Director del CAM informara continuamente a la Alcaldesa de todas las actividades que
se realicen en el ambito de su dependencia jerarquica, de sus objetivos y de sus resultados.

e Trimestralmente presentard estadisticas sobre los servicios prestados y actuaciones
realizadas por el CAM.

* Diariamente presentara un informe de novedades.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.
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COMISION DE PROTECCION CIVIL

DESPACHO
MUNICIPAL

|

COMISION DE
PROTECCION CIVIL

UNIDAD ORGANICA: COMISION DE PROTECCION CIVIL
UNIDADES DEPENDIENTES:  NO TIENE

UNIDAD SUPERIOR: ALCALDESA

I. OBJETIVO

Coordinar la politica, estrategias, planes, y programas en materia de Proteccion Civil,
Prevencion, y Mitigacion de desastres en el Municipio de Mejicanos.

II. PRINCIPALES FUNCIONES

e Proporcionar el servicio de Proteccion Civil en apoyo técnico en materia de prevencion y
mitigacion de desastres.

e Ser el referente de la Municipalidad ante los actores sociales que participen en el tema de
Proteccion Civil, prevencion y mitigacion de desastres en este Municipio.

e Crear y manejar el Centro de Operaciones de Emergencia Municipal, quien coordinara las
operaciones de emergencia a fin de que las acciones de respuesta lleguen oportunamente.

e Coordinar las acciones correspondientes a las alertas emitidas, o en su caso, las respuestas
oportunas a cualquier evento o situacion de desastre que se presente en el Municipio.
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Elaboracion, revision, validacion y seguimiento de la aprobacion del Plan Municipal de
Proteccion Civil, prevencion, y mitigacion de desastres en el Municipio de Mejicanos.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Jefe(a) de la Comision de Proteccion Civil

Unidad Organica a la que pertenece: Comision de Proteccion Civil

Dependencia: Alcaldesa.

Dimension: De este puesto dependen las dreas de: Alerta Temprana, Educacion,

Capacitacion y Simulacros, Organizacion y Participacion Comunitaria, Evaluacion de

Danos y Analisis de Necesidades.

FUNCIONES DE LAS AREAS DE PROTECCION CIVIL:

ALERTA TEMPRANA:

e Garantizar un Sistema de Alerta Temprana, que permita conocer las condiciones
climatolégicas que pueden amenazar las zonas mas vulnerables del municipio y poder

difundir la informacion lo mas rapido posible a los pobladores afectados.
e Impulsar un plan permanente de comunicacion ¢ informacion sobre alerta temprana.

EDUCACION Y CAPACITACION:

e Educar y capacitar en acciones y planes de prevencion y mitigacion, adoptando el
enfoque para la reduccion de riesgos, en el marco del Plan Municipal de Mejicanos de
Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres, que procure la prevencion de
las causas generadoras de riesgos.

o Capacitacion sobre la reduccion de danos fisicos, materiales y humanos ante el impacto
de fenomenos naturales, socio natural y entropicos en el municipio.
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» Capacitacion sobre el establecimiento de Sistemas de Alerta Temprana (SAT), como
mecanismos para prevenir la pérdida de vidas humanas y danos en las comunidades.

e Capacitacion sobre las capacidades comunitarias a través de programas formativos en
reduccion de riesgos.

ORGANIZACION Y PARTICIPACION COMUNITARIA:
» Fomentar la Organizacion Comunal de Comités de Proteccion Civil en los distintos
barrios, colonias, comunidades en vias de desarrollo, mercados, escuelas, universidades

y en otros grupos socialmente vulnerables.

e Creacion, capacitacion y seguimiento de planes y acciones de los Comités de
Proteccion Civil.

o Capacitar sobre disposicion de los recursos necesarios para proporcionar la respuesta
inmediata y garantizar la atencion a las comunidades afectadas durante las emergencias
o desastres.

» Gestionar el desarrollo de obras fisicas de mitigacion para reducir la vulnerabilidad.

EVALUACION DE DANOS Y ANALISIS DE NECESIDADES:
* Realizar Evaluaciones de Danos y Analisis de Necesidades en zonas de emergencias/
desastres en el Municipio de Mejicanos.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

o CUERPO DE AGENTES METROPOLITANOS (CAM)

e DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL (CLINICA Y CDI'S)
» GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

* GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

» SANEAMIENTO AMBIENTAL

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL,

e GOBERNACION DE MEJICANOS,

e COMISION MUNICIPAL DE MEJICANOS DE PROTECCION CIVIL,

e CRUZ ROJA, IGLESIAS, CENTROS EDUCATIVOS, ASOCIACION SCOUT DE EL
SALVADOR, CRUZ VERDE, COMANDOS DE SALVAMENTO, POLICIA NACIONAL
CIVIL, FUERZA ARMADA, CUERPO DE BOMBEROS, UNIDADES DE SALUD.

V1. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

* Informes periddicos mensuales,
e Informacion General.
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¢ Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las dreas que son de su dependencia.

DESPACHO MUNICIPAL

T

UNIDAD AMBIENTAL

Y il L

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD AMBIENTAL

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: DESPACHO MUNICIPAL

I. OBJETIVO

Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones
ambientales dentro de la institucién; velar por el cumplimiento de las normas ambientales por
parte de la misma y asegurar la necesaria coordinacion institucional en la gestion ambiental, de
acuerdo a las directrices emitidas por el Ministerio del Medio Ambiente.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Gestionar ante organismos nacionales y extranjeros la ejecucion de proyectos conjuntos de
proteccion y mejoramiento ambiental del municipio (ONG, Instituciones del Gobierno
Central, Organismos de Cooperacion Externa etc.).

e Promocion y seguimiento de iniciativas que tiendan a rehabilitar y preservar el ambiente
en el municipio, especialmente en areas vulnerables y en deterioro, adicionalmente a la
promocion de la valoracion del ambiente por la poblacion.
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e Promover y participar en la formulacion de Ordenanzas que contribuyan al mejoramiento
ambiental del municipio y asegurar el cumplimiento de las Ordenanzas Ambientales ya
existentes.

e Representar a la Alcaldia Municipal de Mejicanos y emitir opiniones calificadas en foros y
eventos donde se discutan los problemas ambientales del municipio y sus posibles
soluciones.

e Proponer acciones 0 medidas que permitan un manejo racional y compatible de recursos
consumidos y desechos generados por la municipalidad (electricidad, agua, papel etc.).

e Representar a la Alcaldia Municipal de Mejicanos en el Comité Técnico de Gestion
Ambiental (COTEGAI), ente precursor del Sistema de Gestion Ambiental (SINAMA), que
aglutinara a las unidades ambiéntales del pais bajo la coordinacion del MARN, de acuerdo
a lo establecido en el Articulo 6 de la Ley de Medio Ambiente.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asighacion
presupuestaria de su dependencia.

¢ Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.
¢ Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

e Brindar asistencia técnica en las areas tematicas siguientes:

Educacion Ambiental

Es un proceso que busca propiciar en las personas el fomento de valores y relaciones mas
armonicas entre la humanidad y el ambiente del cual forma parte. Es un proceso flexible,
creativo y participativo que lleva inmerso el poder concienciar, sensibilizar y comunicar
apropiadamente, para lo cual es necesario desarrollar la educacion ambiental no formal y
la educacion ambiental informal y naturalmente con fuerte incidencia en la educacion
ambiental formal.

Legal

Relacionado con la generacion, la difusion y el cumplimiento de las ordenanzas
respectivas, asi como el registro, el seguimiento y canalizacion de las denuncias
ambientales por diversas contaminaciones a las instancias respectivas. También, incluiria
la modificacion a la reglamentacion ambiental cuando sea necesario.
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Ordenanzas ambientales:

- Ordenanza para la Proteccion y Conservacion de Rios y Quebradas del Municipio de
Mejicanos.

- Ordenanza de Zonas de Proteccion y Conservacion de los Recursos Naturales del
Municipio de Mejicanos.

- Ordenanza Metropolitana para la Prevencion y Control de la Enfermedad del
Dengue del Municipio de Mejicanos.

- Ordenanza para la Proteccién del Patrimonio Arbéreo del Municipio de Mejicanos.

- Ordenanza Reguladora de la Contaminacion Ambiental por la Emision de Ruidos en
el Municipio de Mejicanos.

- Ordenanza Reguladora de los Residuos Solidos del Municipio de Mejicanos.

- Ordenanza Municipal sobre el Ornato de la Ciudad de Mejicanos.

- Ordenanza Reguladora de Servicios de Cementerios, Funerarios y del Control de
dichos Servicios Prestados por Particulares del Municipio de Mejicanos.

- Ordenanza Reguladora de la Oficina de Restauracion y Desarrollo del Centro
Historico de la ciudad de Mejicanos.

- Ordenanza sobre la Conservacion del Patrimonio Historico construido con Valor
Cultural, Social 6 Religioso propios del Centro Histérico de la ciudad de Mejicanos.

- Ordenanza Reguladora para la Instalacion de Redes de Transmision Eléctrica y de
Telecomunicaciones en el Municipio de Mejicanos.

- Ordenanza Reguladora del Comercio en la Via Publica del Municipio de Mejicanos.

- Ordenanza del Control del Desarrollo Urbano y de la Construccion en el Municipio
de Mejicanos.

- Ordenanza de Contribucion Especial de Ornato, Construccion, Reconstruccion,
Remodelacion, Mejora y Mantenimiento de Parques, Plazas, Zonas Verdes, Arriates
Centrales de la Vias Publicas, Espacios Puablicos y Otros Analogos del Municipio de
Mejicanos.

- Ordenanza Reguladora de Tasas por la Prestacion de Servicios de Cementerio del
Municipio de Mejicanos.

- Ordenanza de Una Contribucion Especial Municipal para el Mejoramiento del
Servicio Publico del Transporte Colectivo y del Tréfico del Area Metropolitana de
Mejicanos.

- Ordenanza Reguladora de la Instalacion y Funcionamiento de Cabinas Telefonicas y
de la Colocacion de Publicidad en las mismas de la Alcaldia de Mejicanos.

- Ordenanza Reguladora de la Pinta y Pega en Periodos Politicos Electorales de la
Ciudad de Mejicanos.

- Ordenanza Reguladora de la Actividad de Comercializacion y Consumo de Bebidas
Alcohdlicas del Municipio de Mejicanos.

- Ordenanza para Iniciativa, Creacion, Aprobacion e Implementacion de los Planes de
Ordenamiento Territorial en el Municipio de Mejicanos.
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Recursos Forestales

Se tendra que normar y/o cumplir lo actualmente normado. Con relacion a los recursos
forestales se debera tener presente que se necesita defender, proteger, restaurar y
aumentar su numero.

Desechos y Contaminacion

Propugnar por darle un manejo integral a los desechos, comenzando desde el origen y
cuya meta final sea no producir o producir lo menos posible de los mismos. Con relacion a
la contaminacion, se debera orientar en primera instancia, a manejar adecuadamente los
contaminantes que van al agua, al aire y al suelo; pero teniendo presente que se debe
buscar la no emision de los mismos o la minima emision que cumpla con lo estipulado
por los organismos ambientales nacionales e internacionales en general y de salud humana
en particular.

Gestion Ambiental Territorial.

Debera buscar el desarrollo sustentable del territorio ya que de esa manera se estaria
brindando mejor calidad de vida a la ciudadania. Para ello buscara el desarrollo
estratégico urbano en el cual, entre otras, incluira la generacion y promocion de procesos
de participacion comunitaria; el Plan de Ordenamiento Territorial y las estrategias de
desarrollo urbano sustentable.

Gestion de Riesgos

e En esta drea se debera privilegiar el desarrollo de capacidades locales (en las diferentes
comunidades) a través de las respectivas capacitaciones y formacion de Comités de
Gestion de Riesgos. Asi mismo se debera gestionar conjuntamente el equipamiento de
los mismos.

e Promover la incorporacion de la variable ambiental en los planes, programas vy
proyectos municipales; promover eventos de capacitacion sobre temas ambientales a
personal de la Alcaldia; promover y gestionar acciones encaminadas a la proteccion y el
mejoramiento ambiental del municipio de Mejicanos.

e Emitir opinion calificada sobre posibles proyectos de significativo impacto ambiental
que se pretendan desarrollar en el municipio.

e Gestionar el desarrollo de campanas educativas tendientes a promover en los
ciudadanos un comportamiento consciente y responsable en el medio que habitan. Asi
mismo, la gestion de: charlas y talleres en los centro educativos, actividades masivas de
educacion ambiental y materiales didacticos y de difusion.
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IV.

e De las funciones de las Unidades Ambientales segun el Reglamento General de la Ley
de Medio Ambiente, en su Art. 9.- Correspondera a las Unidades Ambientales:

a. Supervisar, coordinar y dar seguimiento a la incorporacion de la dimension
ambiental en las politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales
dentro de su institucion;

b.  Apoyar al Ministerio de Medio Ambiente en el control y seguimiento de la
Evaluacion Ambiental, de acuerdo con el Art. 28 de la Ley, que dice: El control y
seguimiento de la Evaluacion Ambiental, es funcion del Ministerio, para lo cual
contara con el apoyo de las unidades ambientales.

e

Recopilar y sistematizar la informacion ambiental dentro de su institucion;

d. Las indicadas expresamente en la Ley.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Jefe(a) de La Unidad Ambiental
Unidad Orgdnica a la que pertenece: Unidad Ambiental
Dependencia: Concejo Municipal

Dimension: De este puesto dependen : Secretaria y Técnicos Ambientales.

RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

GERENCIA DE SERVICIOS PARA LA GESTION SUSTENTABLE DE DESECHOS
SOLIDOS: Apoyo en la planificacion, disefio y ejecucion de proyectos de gestion integral de
desechos solidos. Apoyo en la formulacion, revision y redaccion de la ordenanza de
desechos solidos. Apoyo en capacitacion sobre el tema.

PARTICIPACION CIUDADANA DEL MUNICIPIO: Apoyo en capacitaciones sobre
tematicas ambientales y de gestion del riesgo. Coordinaciones para sensibilizacion y
capacitacion a comunidades.

DESARROLLO LOCAL DEL MUNICIPIO: Apoyo en eventos de sensibilizacion y
capacitacion en temas ambientales; coordinaciones conjuntas para eventos de caracter
ambiental como son ferias o similares.

50




REFERENCIA

ALCALDIA MUNICIPAL DE MEJICANOS GA-MOF-2013

| EDICION

FECHA JULIO DE 2013

o GERENCIA ADMINISTRATIVA: A solicitud de esta dependencia gestionar apoyo con
valoraciones técnicas sobre aspectos administrativos al Concejo Municipal.

e CATASTRO: Requerimientos de opinion técnica sobre resultados de inspecciones de ruido
para otorgamiento de licencias y permisos. Coordinacion para revisar y actualizar
ordenanzas ambientales. Solicitud de mapas e informacion.

e CUERPO DE AGENTES METROPOLITANOS: Solicitudes de apoyo para acompanamiento
en seguridad en inspecciones de campo. Capacitaciones a la Academia Nacional de
Seguridad Publica.

e GESTION SOCIAL: Solicitudes de apoyo para diseno e impresiéon de materiales de
difusion, educativos y de sensibilizacion.

» GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL: Apoyo en la aplicacion del Plan de Proteccion
Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres.

e GERENCIA DE SERVICIOS: Coordinacion para realizar inspecciones e informes y
recomendaciones sobre solicitudes de tala de arboles.

e GERENCIA DE DESARROLLO URBANO: Asesorias mutuas, coordinacion de actividades
de interés mutuo.

e CONTRAVENCIONAL: Coordinacion de actividades de interés mutuo con todas las
Direcciones, Gerencias, Subgerencias, Departamentos de la municipalidad que se tenga que
gestionar con la razon de ser de la Unidad Ambiental.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e Consultas, intercambios, coordinaciones y solicitudes de apoyo a diversas Instituciones
COmMo Son:

e MINISTERIO DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES (MARN),
e SNET,

e Unidades Ambientales de ANDA,

e OPAMM,

e Alcaldias,

e Organismos de Cooperacion Internacional,

e Redes regionales,

e CONACYT,

e PNC (Division Medio Ambiente),

¢ Direccion de Recursos Naturales (MAG),

e ONG's relacionadas con la tematica Ambiental,
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e FISCALIA GENERAL DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR.

V1. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e Informe trimestral conteniendo estadisticas sobre los servicios prestados en las areas bajo
su responsabilidad.

¢ Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

OFICIAL DEINFORMACION

DESPACHO
MUNICIPAL

OFICIAL DE

UNIDAD ORGANICA: OFICIAL DE INFORMACION.

UNIDADES DEPENDIENTES: NO TIENE

UNIDAD SUPERIOR: ALCALDESA

I. OBJETIVO

Atender y facilitar a los ciudadanos, en la gestion de obtener informacion publica institucional.

II. PRINCIPALES FUNCIONES

e Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades responsables la
actualicen periodicamente.
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Recibir, dar tramite y resolver sobre las solicitudes referentes a datos personales a solicitud
del titular; y de acceso a la informacion en general.

Auxiliar y orientar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y en su caso,
orientarlos sobre las dependencias o entidades que pudieran tener informacion que
soliciten.

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

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus resultados y costos.
Garantizar un flujo agil de informacion entre la dependencia y los particulares.
Realizar las notificaciones pertinentes.

Resolver respecto de las solicitudes de informacion que presenten los particulares.

Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o unidades correspondientes con
el objeto de proporcionar la informacion prevista en la Ley de Acceso a la Informacion
Puablica.

Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de
las solicitudes de acceso a la informacion.

Promover la elaboracion de un programa que facilite la obtenciéon de informacion de la
dependencia o entidad, y mantenerlo actualizado periédicamente.
Elaborar y actualizar el indice de la informacion clasificada como reservada.

Organizar, Custodiar y Administrar la informacion en archivos adecuados.

Elaborar y enviar al Instituto, los datos necesarios para la elaboracion del informe anual a
que se refiere el articulo 60 de la Ley.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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II1. IDENTIFICACION DEL CARGO
¢ Denominacion: Oficial de Informacion.
e Dependencia: Alcaldesa

¢ Dimension: Del Oficial de Informacion depende un experto en archivo y un Asistente
especialista en mancjo de informacion.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e La UAIP se relaciona con todas las unidades y dependencias de la institucion que generen
informacion.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e Con cualquier persona que requiera informacion que posea la AMM.

e [nstituto de Acceso a la Informacion Pablica.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

» Portal Web, en el cual se estara actualizando periodicamente toda la informacion oficiosa.
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GESTION Y COOPERACION

DESPACHO
MUNICIPAL

GESTION Y
COOPERACION |

UNIDAD ORGANICA: GESTION Y COOPERACION

UNIDADES DEPENDIENTES: NO TIENE

UNIDAD SUPERIOR: ALCALDESA

I. OBJETIVO

Orientar y realizar las gestiones de asistencias técnicas, cooperacion financiera no reembolsable
y en especie ante instituciones y organismos cooperantes nacionales e internacionales, para la
formulacion y ejecucion de programas y proyectos establecidos en las prioridades estratégicas

del Concejo Municipal y velar por la buena administracion de éstos.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

¢ Definicion de los lineamientos de las relaciones de la municipalidad con las instituciones y

organismos externos, tanto internacionales como nacionales.
e Apertura de nuevas relaciones y mantenimiento de las existentes.

¢ Sistematizacion de la informacion de gestiones y ejecucion de proyectos con financiamiento

de COOpEl’aCi@D externa.

¢ Gestionar cooperacion no reembolsable para la formulacion y/o ejecucion de proyectos

priorizados por la Comision de Cooperacion Municipal.
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e Asesorar y apoyar a las unidades de la municipalidad a identificar y formular los perfiles
de los proyectos que sean factibles para gestionar y que estén sustentados en las
prioridades del Concejo Municipal.

e Asesorar la ejecucion y monitorear avances de programas y/o proyectos que se realicen
con la cooperacion externa, también revisar informes de seguimiento elaborados por las
unidades ejecutoras para entrega a cooperantes, de acuerdo a los requerimientos propios
de cada cooperante.

e Velar por el cumplimiento de resoluciones y acuerdos derivados de reuniones a nivel
internacional, en el marco de los programas y/o proyectos de cooperacion, en gestion y
ejecucion.

e Gestionar y apoyar la participacion de funcionarios a capacitaciones y reuniones en el
exterior, manteniendo actualizado el banco de datos de personal asistente a capacitaciones,

verificando su impacto e incidencia en el quehacer municipal.

e Participar en la formulacion de criterios técnicos y lineamientos de politicas de apoyo a
planes, programas y proyectos de inversion y cooperacion técnica.

e Apoyar la agenda internacional de la senora Alcaldesa y promover relaciones con
municipalidades, y con ciudades del exterior, redes y organismos internacionales.

e Realizar gestiones para los proyectos que requieran de financiamiento externo via
préstamo, en instituciones como el BID, el BCIE y Banco Mundial.

¢ Realizar gestiones de cooperacion y asistencia técnica a nivel nacional.

e Elaborar términos de evaluacion de ejecucion técnica y financiera de los proyectos.

e Asesorar y coordinar la preparacion, revision y aprobacion de convenios de cooperacion
técnica y financiera en coordinacion con las lineas estratégicas municipales. Dando
seguimiento al proceso técnico - legal previo y posterior a la suscripcion del convenio,

velando por el cumplimiento de los términos expresados en el mismo.

e Atender misiones oficiales de organismos nacionales e internacionales que mantengan
relaciones de cooperacion con la municipalidad.

e Asistir a reuniones en representacion de la municipalidad ante organismos nacionales e
internacionales para la gestion de proyectos.

e Administrar, supervisar y liquidar contratos que sean asignados.
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IV.

Realizar otras funciones o responsabilidades que en ambito de la competencia de la unidad
sean delegadas por el Concejo Municipal o la senora Alcaldesa.

Apovyar la participacion de representaciones institucionales en eventos en el exterior.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Jefe(a) de la Unidad de Cooperacion Externa

Unidad Organica a la que pertenece: Unidad de Cooperacion Externa

Dependencia: Despacho Municipal.

Dimension: Del Jefe(a) de la Unidad de Cooperacion Externa depende el personal
administrativo y técnico de la unidad.

RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

CONCE]JO MUNICIPAL Y ALCALDESA: Recibir instrucciones para efectuar gestiones.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL: Asesorar y coordinar la elaboracion de nuevos
perfiles, seguimiento a proyectos en ejecucion.

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO: Coordinar la elaboracion de nuevos perfiles y
asesorar la ejecucion de proyectos.

GERENCIA DE SERVICIOS: Asesorar y coordinar la elaboracion de nuevos perfiles,
seguimiento a Programas de Saneamiento Ambiental.

SECRETARIA MUNICIPAL: Gestiones para tramites de acuerdos municipales para
proyectos y misiones oficiales.
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA: Gestiones para tramites de apertura de cuentas y
liquidaciones de proyectos.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

VL

Con agencias de cooperacion internacional, para gestion de cooperacion no reembolsable.
Con ONG's para coordinar la gestion y ejecucion de proyectos a desarrollar.

Ciudades y redes para mantener las relaciones internacionales de la Alcaldia y gestionar
intercambio de experiencias y participacion en talleres de funcionarios municipales.

SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

Se contabilizan reportes de las misiones de personal, concejales y el senor (a) Alcalde o
Alcaldesa.

Se realizan reportes y seguimiento de los proyectos en ejecucion.

Se reciben, supervisan y asesoran los informes de seguimiento de los proyectos en
ejecucion con fondos de Cooperacion Internacional.

Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.
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DESPACHO
~ MUNICIPAL

—

i

- CONTRAVENCIONAL

UNIDAD ORGANICA: CONTRAVENCIONAL

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: ALCALDESA

I. OBJETIVO

Cumplir y hacer cumplir la Ordenanza Contravencional y demas Ordenanzas afines.

II. PRINCIPALES FUNCIONES: ART. 41 ORDENANZA CONTRAVENCIONAL

e Realizar una audiencia en forma oral y ptblica para el conocimiento de las contravenciones
cometidas.

e Imponer las sanciones a que se refiere la presente Ordenanza.

e Recibir el recurso de apelacion que se presente contra sus resoluciones y remitirlo
inmediatamente junto con el expediente respectivo al Concejo Municipal de Mejicanos.

e Extender Certificacion de las resoluciones que pronuncie al Sindico Municipal para que
sean ejecutadas.

e Todas las demas establecidas en la Ordenanza Contravencional.
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Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y andlisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

I11. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Jefe(a) de la Contravencional.

Unidad Organica al que pertenece: Contravencional

Dependencia: Alcaldesa

Dimension: De este puesto dependen colaboradores juridicos y administrativos.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

Las relaciones inter departamental de la Contravencional se establecen a través de dos
organismos:

APOYO CONSULTIVO: integrado por la senora Alcaldesa, el Director del CAM, Comision
del Concejo Municipal y el Sindico Municipal.

Sus funciones son:

Espacio de discusion vy decision sobre aspectos estratégicos del Sistema
Contravencional, contribuye a priorizar proyectos y acciones de sus componentes
institucionales.

Elaboracion de instrumentos normativos y de politica Contravencional del municipio.
Identificacion de fuentes alternativas de financiamiento y cooperacion técnica.

APOYO INSTITUCIONAL: integrado por: Despacho de la Alcaldesa, Unidad Juridica,
Cuerpo de Agentes Metropolitanos, Comision de Proteccion Civil, Unidad Ambiental,
Departamento de Comunicaciones y Relaciones Publicas, Gestion Social, y la UACIL

Sus funciones son:
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- Contribuir a la formulacion de proyectos de gestion de recursos, comunicaciones y
educacion publica.

- Contribuir a disenar mecanismos agiles para obtener la participacion efectiva
oportuna del Distrito y gerencias de la Alcaldia.

- Brindar apoyo técnico y administrativo para el mejor desempeno de la
Contravencional.

et

e CUERPO DE AGENTES METROPOLITANOS (CAM): Recibir las Esquelas de
emplazamiento extendidas, por el CAM, a las personas que infringen la Ordenanza
Contravencional.

e SINDICATURA: Recepcionar todos los procesos Certificados, en aquellos casos que vayan
a ser ejecutados tanto el cobro administrativo o judicial (procesos de Rebeldia, que hicieron
caso omiso a las notificaciones); Certificaciones que optaron por Servicio Social, la sancion
la ejecutan con Sindicatura.

e Obtener y brindar informacion de todos aquellos negocios que infringen el articulo 24
Ordenanza Contravencional, y que no tengan sus debidas Licencias, la informacion
brindada de parte de la Delegacion es para que tengan conocimiento que estan
funcionando ilegalmente y tomen las medidas que establecen las Ordenanzas que aplica
esta Dependencia.

e TESORERIA: Recopilan todos los recibos de pago que los contraventores hacen en el
Distrito o en la Alcaldia Central, y nos lo envian al cierre de los primeros 10 dias del mes.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

Actualmente no tiene.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e El Jefe(a) de la Contravencional informara de forma continua a la Alcaldesa o Alcalde de
todas las actividades que se realicen en el ambito de su dependencia jerarquica.

e Trimestralmente elaborara un informe, conteniendo las estadisticas sobre los servicios
prestados en las areas bajo su dependencia.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL (UACI)

DESPACHO MUNICIPAL

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL (UACI)

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
(UACI)

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA.

UNIDAD SUPERIOR: ALCALDESA

I. OBJETIVO

Realizar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios para el cumplimiento de
los fines institucionales aplicando los principios basicos de la Ley LACAP: Publicidad, Libre
competencia, Racionalidad del gasto publico.

II. PRINCIPALES FUNCIONES

e Planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar la gestion de compras.

e Elaborar el Plan Anual de Compras de la Institucion en coordinacion con la Gerencia
Financiera, de acuerdo a su plan de trabajo y al presupuesto municipal.

e Coordinar con las distintas areas de la Unidad de cara a la consecucion de mejores
servicios, a través del aprovechamiento de las posibles sinergias y economias de escala que
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puedan existir y mediante la coordinacion de los trabajos de todas las areas cuando sea
necesario.

e Cumplir con las atribuciones de la UACI, establecidas en el Art. 12.- de la LACAP.

Art. 12.- Corresponde a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional:

a) El cumplimiento de las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que scan
establecidas por la UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones
objeto de esta Ley;

b) Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucion, en cuanto a las
actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros aspectos que se deriven de la
gestion de adquisiciones y contrataciones;

¢) Elaborar en coordinacion con la  Gerencia Financiera, la programacion anual de las
compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. Esta
programacion anual deberd ser compatible con la politica anual de adquisiciones y
contrataciones de la Administracion Publica, el plan de trabajo institucional, el
presupuesto y la programacion de la ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal en
vigencia y sus modificaciones;

d) Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de concurso o
licitacion para la contratacion de obras, bienes y servicios;

e) Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacion o de concurso, de
acuerdo a los manuales guias proporcionados por la UNAC, seguan el tipo de contratacion
a realizar;

f) Realizar la recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva;

¢) Ejecutar el proceso de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios, asi como
llevar el expediente respectivo de cada una;

h) Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la
adquisicion y contratacion;

i) Levantar acta de la recepcion total o parcial de las adquisiciones o contrataciones de obras,
bienes y servicios, conjuntamente con la dependencia solicitante cuando el caso lo
requiera, de conformidad a lo establecido en el Reglamento de esta Ley;

j) Llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucional de ofertantes y
contratistas;
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k) Mantener actualizado el registro de contratistas, especialmente cuando las obras, bienes o
servicios no se ajusten a lo contratado o el contratista incurra en cualquier infraccion, con
base a evaluaciones de cumplimiento de los contratos, debiendo informar por escrito al
titular de la institucion;

1) Calificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como, revisar y actualizar
la calificacién, al menos una vez al ano;

m) Informar periodicamente al titular de la institucion de las contrataciones que se realicen;

n) Prestar a la comision de evaluacion de ofertas la asistencia que precise para el cumplimiento
de sus funciones;

0) Supervisar, vigilar y establecer controles de inventarios, de conformidad a los mecanismos
establecidos en el Reglamento de esta Ley;

p) Proporcionar a la UNAC pronta y oportunamente toda la informacion requerida,

q) Cumplir y hacer cumplir todas las responsabilidades que se establezcan en esta Ley y su
Reglamento.

Llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucional de oferentes y
contratistas.

e Mantener actualizado el registro de contratistas.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Formulacién y evaluacion de la matriz de identificacion y anadlisis de riesgos de su
dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

IT1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Denominacion: Jefe(a) de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
e Unidad Orgéanica a la que pertenece: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional (UACI)

64




REFERENCIA

ALCALDIA MUNICIPAL DE MEJICANOS GA-MOE-2013

: | EDICION

CION Y FUNCIONES

FECHA JULIO DE 2013

* Dependencia: Alcaldesa

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

o ALCALDESA: El Jefe(a) de la UACI debera informar de forma continua de todas las
actividades que se realizan en las areas objeto de su competencia.

e CON TODAS LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS DE LA MUNICIPALIDAD. Para
realizar todos los procesos de compra de bienes, obras y servicios que se solicitan.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e Esta unidad es el contacto entre la Institucion y todos los posibles proveedores de bienes o
Servicios.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e Informe periddico de las contrataciones que se realizaron.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

DESPACHO
MUNICIPAL

COMITE TECNICO
(Gerentes)
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA.

UNIDAD SUPERIOR: ALCALDESA

I. OBJETIVO

El objetivo del Comité Técnico es proporcionar apoyo técnico para la realizacion de las
actividades.

II. PRINCIPALES FUNCIONES

Proporcionar direccion, coordinacion y control general al trabajo.
Coordinar con todas las unidades el cumplimiento de los objetivos del plan estratégico.

Mantener al Comité informado sobre las actividades institucionales y a todos los
miembros.

Crear unidades para el desarrollo de tareas especificas en un determinado plazo, v
monitorear su progreso.

Estudiar e interpretar documentos técnicos internos y externos.
Monitorear las actividades la generacion de los documentos relacionados con el alcance del
plan estratégico.

Asegurar que los criterios técnicos se apliquen con base a documentos, directrices y
practicas de desarrollo local.

Mantener informado al alcalde o alcaldesa sobre las actividades del comité, incluyendo las
resoluciones y planes de trabajo y los registros de asistencia a reuniones u otras
actividades.
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GERENCIA GERENCIA GERENCIA DE GERENCIA DE
- GERENCIA DE .
FINANCIERA ADMINISTRA DESARROLLO SERVICIOS DESARROLLO
b TIVA URBANO SOCIALY
TRIBUTARIA PREVENCION
DE LA
VIOLENCIA
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA GENERAL

UNIDADES DEPENDIENTES:

GERENCIA FINANCIERA Y TRIBUTARIA.
GERENCIA ADMINISTRATIVA.
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
GERENCIA DE SERVICIOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
INFORMATICA

UNIDAD SUPERIOR: ALCALDESA O ALCALDE

I. OBJETIVO

Coordinar y dirigir el Desarrollo Local del Municipio de Mejicanos, de acuerdo con la politica
que en esta materia determine el Concejo Municipal de Mejicanos.
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I1. PRINCIPALES FUNCIONES

¢ Colaborar con la Senora Alcaldesa y el Concejo Municipal en el analisis previo a la toma de
decisiones que conciernen al Desarrollo Local del municipio.

e [El Gerente General, dirige a todas las Gerencias de su dependencia, disenando, junto con
los respectivos responsables, la estrategia a seguir por cada Gerencia y aplicar los
respectivos planes operativos. Asimismo dara seguimiento permanente a la gestion a
través de verificar el cumplimiento de las metas establecidas por cada una de las unidades

organicas y su relacion con la ejecucion presupuestaria.

e Proporcionar las directrices para la orientacion y la ejecucion de proyectos de
infraestructura, planificacion y control urbano que se desarrollen en el municipio.

e Orientar el desarrollo de programas de beneficio social en el municipio, priorizando
sectores como ninez, adolescencia, juventud, mujeres y adulto mayor.

e Garantizar la efectividad y eficiencia en la prestacion de servicios a los ciudadanos
prestados por la Municipalidad y por la Gerencia de Desarrollo Urbano.

¢ Orientar la modernizacion y la adecuada gestion del sistema de mercados del municipio, a
través de la Gerencia Administrativa.

¢ Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

¢ Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y andlisis de riesgos de su
dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

» Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

IT1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Denominacion: Gerente General.
¢ Organica a la que pertenece: Gerencia General.

e Dependencia: Alcaldesa.
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¢ Dimension: Gerencia Financiera y Tributaria, Gerencia Administrativa, Gerencia de
Servicios, Gerencia de Desarrollo Urbano y Gerencia de Desarrollo Social y Prevencion
contra la violencia, Informatica.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e CONCEJO MUNICIPAL Y ALCALDESA: Informar continuamente del desarrollo de los
distintos proyectos realizados en cada Gerencia que conforman la Municipalidad.

¢ GERENCIAS: supervisar y coordinar las actividades de las Gerencias dentro del marco
general establecido por el Concejo Municipal y el Alcalde o Alcaldesa.

¢ UNIDAD JURIDICA: asesorar a los Organos de Gobierno sobre los distintos aspectos
juridicos que afectan a la Municipalidad, dar apoyo y coordinar con los gerentes la
estrategia a seguir.

e SECRETARIA MUNICIPAL: apoyar con la preparacion y la documentacion en las
reuniones del Concejo Municipal.

e COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS: coordinar la estrategia de
comunicacion a seguir para la presentacion de los proyectos que desarrolle la Gerencia, y la
estrategia de coordinacion con otras instituciones y entes, tanto publicos como privados.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS
e Dadas las caracteristicas del puesto de Gerente General, mantendra relaciones con todo

tipo de entes publicos y privados y en diferentes contextos, todo ello en coordinacion con
las unidades integradas.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e El Gerente General, informara peridédicamente a la Alcaldesa y al Concejo Municipal sobre
todas las actividades realizadas por las Gerencias a su cargo.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

GERENCIA GENERAL

l

DEPARTAMENTO DE

INFORMATICA
UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
UNIDADES DEPENDIENTES: GERENCIA FINANCIERA Y TRIBUTARIA.

GERENCIA ADMINISTRATIVA.
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO.
GERENCIA DE SERVICIOS.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA GENERAL.,

I. OBJETIVO

Proporcionar a la Alcaldia Municipal de Mejicanos sistemas informaticos que facilitan de
forma eficiente los tramites y Servicios Municipales a los ciudadanos de Mejicanos, que
agilicen los procesos institucionales y la toma de decisiones, utilizando las mejores politicas de
seguridad informatica, infracstructura de almacenaje, bases de datos, y transferencia de la
informacion; apoyando la actualizacion continua de los procesos para la modernizacion, uso y
aprovechamiento de la tecnologia en el Gobierno Municipal.
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I1I. PRINCIPALES FUNCIONES
e Administracion y monitoreo de la infraestructura informatica de servidores y equipos
especializados para la proteccion e implementacion de politicas y normas para la seguridad

de la informacion.

e Administrar las bases de datos y herramientas para crear, monitorear y respaldar la
informacion almacenada en los sistemas informaticos de la Municipalidad.

e Dirigir en forma administrativa y técnica todas las actividades del area de procesamiento
de datos en la municipalidad.

e Hacer cumplir los objetivos de la municipalidad en aquellas areas que interacttian con el
departamento de Sistemas Institucionales.

e Interactuar con los ejecutivos de alto nivel para lograr satisfacer las necesidades de las
areas usuarias.

e Coordinar las actividades a ejecutar con el personal asignado para atender las diferentes
solicitudes.

e Garantizar la integracion del software con el tipo de hardware.

e Participar con los Gerentes de alto nivel en la formalizacion del plan del departamento de
Sistemas y el establecimiento de objetivos.

e Proveer presupuestos estimados de corto, mediano y largo plazo.

e Recomendar nuevas aplicaciones o modificaciones a las actuales.

e Capacitar a los operadores de las diferentes dependencias sobre el uso de las nuevas
aplicaciones informaticas.

e Informar a los Gerentes sobre el progreso en los proyectos de desarrollo del departamento,
la utilizacion de recursos y el desempeno de la produccion.

e Planificar y coordinar las distintas actividades a realizar por los departamentos que tengan
que ver con el area de Informatica.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.
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I1I.

IV.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
&
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Jefe(a) de Informatica.

Unidad Organica a la que pertenece: Informatica.

Dependencia: Gerencia General.

Dimension: De este puesto depende el personal conformado en su totalidad por

trabajadores administrativos y técnicos.

RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

Debido al hecho de que este departamento centraliza toda la actividad informatica y
procedimental de la Municipalidad, debera mantener relaciones estrechas con todas las
areas de la Alcaldia Municipal en todo lo relativo a las nuevas necesidades informaticas o
de prestacion de servicios, que exijan la implantacion de nuevos procesos y/o sistemas de
computacion.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

VI

Evaluacion con Empresas de Nuevas Técnicas y Tecnologias de Desarrollo de Software,
Proveedores de Telecomunicaciones,

Proveedores Nacionales e Internacionales de Hardware y Software.

Proveedores que nos permitan conocer los altimos avances tecnologicos.

SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

El Jefe(a) del departamento de Informatica, informara de forma continua al Gerente
General. de todas las actividades que se realicen en el ambito de su dependencia jerarquica.

Periodicamente revisara y publicara los procesos por los que se rige la municipalidad.
Informes Ejecutivos:

- Sistemas en elaboracion, Nuevos sistemas a elaborar, Control estadistico de las
fallas de Hardware y Software, Uso de la red, Usuarios dominio, Cuentas de correo.
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e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

GERENCIA FINANCIERA
Y TRIBUTARIA
J CATASTRO
CUENTAS
E— CORRIENTES
DISTRITO
et
TESORERIA
s
FISCALIZACION
e
CONTABILIDAD
e
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA FINANCIERA

UNIDADES DEPENDIENTES: CATASTRO
CUENTAS CORRIENTES.
DISTRITO.
TESORERIA.
FISCALIZACION.
CONTABILIDAD.

EN LINEA:

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA GENERAL.

1. OBJETIVO

Administrar los recursos financieros de la Institucion, de acuerdo a las politicas que en esta
materia determine el Concejo Municipal.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Asignacion eficiente de los fondos dentro de la Institucion.

e Preparacion y analisis de la informacion financiera de la municipalidad.
e Planeacion y control financiero.

e Asesorar a los 0rganos de gobierno en todas las materias relativas a la gestion financiera y
econdmica de la Alcaldia Municipal. '

e Control de la gestion de los distintos servicios que se presten dentro de sus areas de
competencia.

e Disenar la politica tributaria para ser propuesta a los organos de gobierno de la
municipalidad.

e Establecer criterios y mecanismos transparentes y eficaces para la recaudacion de
impuestos, tasas municipales y financiamiento externo.
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e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

* Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

I11. IDENTIFICACION DEL CARGO

¢ Denominacion: Gerente(a) Financiero

¢ Unidad Organica a la que pertenece: Gerencia Financiera

¢ Dependencia: Gerente General.

e Dimension: De este puesto dependen los jefe(a)s de las Unidades siguientes: Catastro,
Cuentas Corrientes, Distrito, Tesoreria, Fiscalizacion y Contabilidad..

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e Mantendra relaciones con todas las areas de la Alcaldia Municipal en todo lo relativo a los
gastos, ingresos, ejecucion presupuestaria y previsiones, financiamiento externo.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e Mantendra relaciones con todo tipo de entes publicos, en especial con aquellas
Instituciones bancarias, publicas, privadas y organismos internacionales con las que la
Alcaldia Municipal mantenga una relacion financiera.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e El Gerente(a) Financiero informara continuamente al Gerente General, de todas las

actividades que se realicen en el ambito de su competencia, asi como de la evolucion
economica global de la Alcaldia Municipal.

e Informe de situacion financiera de la Alcaldia Municipal, incluyendo los movimientos de
los ingresos y gastos de la misma y la desviacion respecto del Presupuesto Municipal.
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e Elaborar y presentar un sistema de informacion estadistico para la Gerencia General, por
cada gerencia de los servicios prestados y logros alcanzados.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

SR e s
GERENCIA FINANCIERA Y
TRIBUTARIA
CATASTRO
UNIDAD ORGANICA: CATASTRO

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA.

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA FINANCIERA

I. OBJETIVO

Mantener actualizada las bases grafica y alfanumérica del catastro municipal, para sustentar
y/o ampliar la base tributaria del municipio, resolviendo la correcta aplicacion de los tributos,
y sirviendo de base en la planificacion urbanistica, social y financiera de la Alcaldia.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Planificar las actividades a realizar por las areas de su dependencia, siguiendo las
directrices marcadas por el Gerente(a) Financiero.
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e Coordinar con instituciones externas convenios para desarrollar proyectos de
modernizacion y actualizacion del catastro municipal.

e Registro y actualizacién de los cambios urbanisticos, uso del espacio publico y privado, y
tenencia de la tierra.

e Otorgar certificaciones catastrales.

e Otorgar permisos y licencias por funcionamiento para los grandes contribuyentes, segtun
las competencias asignadas a otra gerencia.

e Proporcionar la informacion necesaria para la emision de permisos y licencias por parte de
las unidades que se ocupan del ordenamiento urbano.

e Controlar la gestion de los distintos servicios que se presten dentro de sus areas de
competencias, velando por la calidad de los mismos.

e Planificar, coordinar y capacitar al personal de Catastro y de Distrito, en las Arcas de
Ordenamiento Territorial, en nuevas tecnologias en materia catastral especifica, en
coordinacion con la Gerencia Financiera.

e [Ejercer el control y seguimiento a los planes de trabajo ejecutados por las areas de
Ordenamiento Territorial de las delegaciones municipales, debiendo éstas presentar los
informes en los tiempos y formas requeridos.

e Realizar en Coordinacion con Recursos Humanos, jornadas de capacitacion, evaluacion y
medicion de resultados constante al personal técnico de las Areas de Ordenamiento
Territorial en las Oficinas Centrales y en el Distrito.

e Formulacion de nuevas metodologias de trabajo en funcion de modernizar el Catastro,

agilizando proceso de los tramites y actividades que se realizan en la Gerencia a través de
la sistematizacion.

e Control del inventario de los inmuebles municipales.
e Asesoria personalizada en todo lo relacionado a gestion y otorgamiento de licencias,

permisos y matriculas, reguladas en los articulos: Art. 18, Art. 7 sub-rubro 2.2.2.6, Art. 7
-

e Alimentar el espacio asignado a la unidad en la Intranet municipal 6 Portal Web
institucional.

e Llevar el registro de los Bienes Inmuebles de la Municipalidad.
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e Digitalizar las Escrituras Puablicas de los Bienes Inmuebles de la Municipalidad y remitirlas
a la Unidad Juridica, donde deberan ser resguardadas.

e Autorizar el inicio del proceso de revalto de todas las propiedades de la Municipalidad.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

¢ Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Denominacion: Jefatura de Catastro
¢ Unidad Organica a la que pertenece: Catastro

¢ Dependencia: Gerencia Financiera

FUNCIONES DE CATASTRO:

e Seguimiento y monitoreo del trabajo ingresado en la base de datos.

e Analizar y elaborar reportes de la base de datos, lo cual se convierte en una herramienta
de planificacion y control del rol de Catastro.

e Garantizar el adecuado enlace de las bases grafica y alfanumérica.

e Instalacion y mantenimiento de programas GIS (Sistemas de Informacion Geografica)
instalados en Catastro y Distrito.

e Mantener enlace con personal técnico del CNR para el adecuado funcionamiento y
mantenimiento de sistemas de convenios con la municipalidad.

e Coordinar con el Departamento de Sistemas Institucional para definir lineamientos
estandares en el manejo de sistemas a nivel institucional.

e Elaborar reportes semanales de tramites aplicados a inmuebles.

e Colaborar con capacitaciones dadas al personal de Catastro y del Distrito.

APOYO ADMINISTRATIVO:

e Recibir y registrar todos los tramites solicitados.
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e Atender a contribuyentes proveyéndoles asesoria ¢ informacion referente a los tramites
que se llevan a cabo en esta Jefatura.

e Control y custodia de la documentacion de respaldo en las aplicaciones catastrales en
los sistemas de informacion.

e Gestion y administracion del presupuesto asignado a Catastro.

e Consolidacion de la informacion del POA suministrada por el departamento de
Catastro.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e GERENCIA FINANCIERA: el (la) Subgerente(a) de Catastro debera informar de forma
continua de todas las actividades que se realizan en las arcas objeto de su competencia.

e Mantendra relaciones con la Gerencia de Servicios para la sustentabilidad de Desechos
Solidos, Gerencia de Desarrollo Urbano, Departamento de Alumbrado Publico, Secretaria
Municipal, e Informatica.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e CNR,

o OPAMM,

* Vice Ministerio de Vivienda y Desarrollo Urbano,
e Ministerio de Hacienda,

» Fiscalia General de la Republica,

e ANDA,

e Ministerio de Educacion,

e CAESS,

e DELSUR,

e Entre otras.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e Trimestralmente se responsabilizara de la elaboracion de estadisticas sobre los servicios
prestados en las areas bajo su dependencia.

¢ Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.
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GERENCIA
FINANCIERA'Y
TRIBUTARIA

CUENTAS
CORRIENTES

UNIDAD ORGANICA: CUENTAS CORRIENTES

UNIDADES DEPENDIENTES:  NINGUNA
UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA FINANCIERO

I. OBJETIVO

Mantener la informacion de las cuentas corrientes, facturacion mensual y catastro de puestos de
forma ordenada y actualizada, de tal manera que esté disponible y accesible para brindar una
atencion de calidad a los contribuyentes del Municipio de Mejicanos.

II. PRINCIPALES FUNCIONES
e Proporcionar informacion de valorizaciones mensuales, saldos en mora y otros, como
insumo para consideraciones en la elaboracion de informes, proyecciones, etc.

e Garantizar que la facturacion de cada mes sea generada y distribuida en las fechas y
tiempos establecidos.

e Unidad de apoyo para los responsables de administrar los diferentes mercados,
cementerio, Distrito, mediante la emision de informacion relativa a las cuentas por cobrar
y registros de usuarios, para el seguimiento y control de casos.

e Revisar y procesar las resoluciones sobre adjudicaciones, cierres y transferencias de
puestos, aprobadas por el comité o subcomision responsable de acuerdo a procedimientos.
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* Tener disposicion oportuna, actualizada y confiable del censo de usuarios y el registro de

saldos de cuentas de los diferentes contribuyentes del Municipio de Mejicanos.
IT1. IDENTIFICACION DEL CARGO

¢ Denominacion: Jefe(a) de Cuentas Corrientes

Unidad Organica a la que pertenece: Cuentas Corrientes
e Dependencia: Gerente a) Financiero.

e Dimension: No tiene unidades en linea.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e Con todas las areas de la organizacion.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e Con contribuyentes municipales de Mejicanos, en lo relativo al control de sus cuentas

corrientes con esta administracion.
[ ]

AUDITORIA EXTERNA: Proporcionando informacion segln requerimientos oficiales.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

Anual: Notificaciones de cobro a usuario. Antigiiedad de saldos por cierres de ejercicio.

Mensuales: Se emite informe de la mora de los contribuyentes, el que se distribuye de
manera directa al Gerente Financiero, Gerencias, Jefe(a)s y Auditoria interna.
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UNIDAD ORGANICA: DISTRITO
UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA FINANCIERA

I. OBJETIVO

Garantizar la prestacion eficiente y eficaz de los Servicios Municipales en forma descentralizada
para facilitar y fortalecer a través de la participacion ciudadana, el desarrollo local a los
habitantes del Distrito del Municipio de Mejicanos, para contribuir a mejorar la calidad de vida
de los ciudadanos/ as.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Prestar servicios municipales a diferentes sectores de la delegacion distrital relacionados a
las areas de:

» Registros del estado familiar (partidas de mnacimiento, carné de minoridad,
asentamientos, defunciones),
» Permisos y control del espacio publico y privado,
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» Permisos de poda, tala, siembra y trasplante de especies arboreas, hasta el limite
establecido por la Ordenanza para la Proteccion del Patrimonio Arboreo del Municipio
de Mejicanos.

» Catastro municipal,

» Legalizacion de tierras a comunidades,

» Tasas e impuestos municipales.

e Control y supervision de microempresas prestadoras de servicios municipales.

e Monitoreo de los servicios urbanos que se presten en el ambito geografico de cada
delegacion (recoleccion de desechos solidos, alumbrado, etc.) y supervision de parques y
jardines.

e Potenciacion de la participacion ciudadana, propiciando el que los representantes de los
ciudadanos y de las comunidades se integren en la toma de ciertas decisiones municipales

que les afectan y, en concreto, de los proyectos y las inversiones a realizar.

e Gestion y desarrollo de los programas sociales y culturales a diferentes sectores de la
delegacion distrital.

e Construccion de pequenas obras de infraestructura.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Formulaciéon y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO

* Denominacion: Jefe(a) del Distrito.

e Unidad Organica a la que pertenece: Distrito.
e Dependencia: Gerencia Financiera.

e Dimension: De este puesto dependen personal de apoyo: administrativo, técnico, una
persona Encargada de Relaciones Publicas en el Distrito, y el Area Juridica.
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IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e La Jefatura del Distrito, se relacionara con todas las unidades que presten servicios a los

ciudadanos.

e Se relacionara asimismo con la Oficina de la Alcaldesa para todos los aspectos relacionados
con comunicaciones ptblicas y actos protocolarios que se lleven a cabo en el distrito.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e La Jefatura Distrital mantendra relaciones con instituciones que representen a los distintos

actores sociales que interactien con la Municipalidad.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e La Jefatura de la Delegacion Distrital informara mensualmente al Gerente(a) Financiero,
sobre todas las actividades que se realicen.. Asimismo, informara a cada Area encargada
del control y planificacion de servicios de aquellos aspectos que se relacionen con ella y se

lleven a cabo.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las

actividades de las areas que son de su dependencia.

TESORERIA

GERENCIA FINANCIERA'Y

TRIBUTARIA

TESORERIA
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA FINANCIERA

I. OBJETIVO

Velar por que las transacciones financieras de la Institucion se desarrollen dentro del marco
legal pertinente en lo que a captacion, custodia y erogacion de fondos se refiere. Recaudacion y

custodia de los fondos municipales y la ejecucion de los pagos respectivos.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Planificacion de los ingresos y pagos institucionales.

e Control de cobros y pagos.

e Establecer procedimientos de control de los ingresos

y pagos en estrecha

colaboracion con la Unidad de Auditoria Interna, asi como velar por su cumplimiento.

e Recaudacion y custodia de los fondos municipales y la ejecucion de los pagos respectivos.

e Asegurar que todas las erogaciones efectuadas del Fondo Municipal cumplan con los

requisitos legales establecidos en la legislacion vigente.

e Velar por el cumplimiento del Sistema de Control establecido para el departamento.

Apoyo en diversas actividades asignadas por la Gerencia Financiera.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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II1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Denominacion: Tesorero(a)
e Unidad Organica a la que pertenece: Tesoreria.

¢ Dependencia: Gerencia Financiera.

e Dimension : De éste departamento dependen

FUNCIONES DE TESORERIA:

¢ Emision de cheques a proveedores, empleados y otros.

¢ Revision de planillas de sueldo y documentacion de Soporte de Pagos.
e Control de descuentos a empleados.

e Preparacion de Informes sobre la gestion de pagos.

e Captacion de fondos a través de colecturias municipales, Instituciones financieras y
Distribuidores de Energia Eléctrica y otros.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e GERENCIA FINANCIERA: Es el ente encargado de supervisar y dar los lineamientos para
el funcionamiento del departamento. Proporciona documentos de egresos legalizados.

e UACI: Programacion de pagos urgentes y otras actividades relacionadas con las compras y
de cumplimiento de aspectos Legales.

e RECURSOS HUMANOS: A fin de preparar planillas de pago de sueldo y descuento.

» Entidades descentralizadas para el tramite de transferencias e informes sobre los pagos.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS
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¢ BANCOS E INSTITUCIONES DEL SISTEMA FINANCIERO: A fin de cobrar a través de
ellos los impuestos y tasas municipales. Asi como el pago a los funcionarios y empleados de
la Alcaldia, proveedores del Exterior entre otros.

¢ Dependencias del Gobierno Central y Otros organismos municipales (ISDEM, Ministerio de
Hacienda, Procuraduria General de la Republica, Corte de Cuentas de la Republica).
VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

FISCALIZACION
GERENCIA FINANCIERA Y
TRIBUTARIA
FISCALIZACION
UNIDAD ORGANICA: FISCALIZACION.

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA FINANCIERA

I. OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las obligaciones tributarias municipales formales y sustantivas por
parte de los contribuyentes o sus representantes.
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II. PRINCIPALES FUNCIONES

e Practicar el control, inspeccion, verificacion e investigacion, del correcto cumplimiento de
las obligaciones tributarias declaradas por el contribuyente.

e Elaborar planes de fiscalizacion de Tributos Municipal.

e Emitir resoluciones sobre multas, complementos, modificaciones de tasas y otros que se
deriven de su intervencion.

e Realizar un analisis a la normativa y politicas de fiscalizacion, con el fin de establecer
mecanismos alternos que permitan a la municipalidad, ejercer un mejor control en la
tributacion municipal que realizan los contribuyentes.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO

* Denominacion: Jefe(a) Fiscalizacion.
e Unidad Organica a la que pertenece: Fiscalizacion.
¢ Dependencia: Gerencia Financiera

¢ Dimension: De este puesto depende el personal técnico y administrativo de la Unidad.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e Con todos las Gerencias y Departamentos que integran la Gerencia Financiera.

e Gerencia Legal: para recibir asesoria legal.

e Con todas las Gerencias y Jefaturas que se vinculen con el que hacer de la Unidad.
e Con el distrito en razon de sus funciones.
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V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS
e Con los contribuyentes (empresas o personas naturales),

e Con las gremiales y Organizaciones Colegiales, Centro Nacional de Registros (CNR),
OPAMSS, entre otras.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

GERENCIA FINANCIERAY
TRIBUTARIA

CONTABILIDAD

UNIDAD ORGANICA: CONTABILIDAD

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA FINANCIERA

I. OBJETIVO

Mantener el control total de todos los movimientos contables que incrementen o disminuyan
los recursos y obligaciones de la Municipalidad.
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I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Registrar contablemente todas las transacciones de ingresos, gastos e inversiones de la
municipalidad de acuerdo a normas generalmente aceptadas y principios de contabilidad
gubernamental.

e Generar y presentar los Estados Financieros como resultado de todos los registros
contables en cada periodo contable, para la toma de decisiones de las autoridades del
municipio.

e Mantener informados sobre la Gestion Financiera a las altas autoridades municipales.

e Resguardar toda la documentacion de respaldo de todas las transacciones financieras.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Denominacion: Jefe(a) de Contabilidad

e Unidad Organica a la que pertenece: Contabilidad
* Dependencia: Gerencia Financiera

¢ Dimension: De este puesto depende el personal técnico y administrativo del departamento.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e UACI: Emision de Ordenes de Compra y Quedan.

e TESORERIA: Recibe la documentacion soporte pagada de egresos (cheques),
transferencias bancarias, etc.
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e GERENCIA FINANCIERA: Es el ente encargado de supervisar y dar los lineamientos para
el funcionamiento del departamento. Se recibe la documentacion soporte de egresos para
devengar (para aprovisionar), informacién de Presupuesto Municipal y sus reformas.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e MINISTERIO DE HACIENDA: Proporciona informacion de caracter administrativo y
financiero.

e CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR: Para efectos de
fiscalizacion.

e FIRMAS DE AUDITORIA: Emision de dictamenes de Auditoria.

e PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS: confirmacion de saldos.

e SISTEMA FINANCIERO: Preparar informacion requerida.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e Estados Financieros y reportes de informes presupuestarios que se generan como resultado
de toda la gestion contable en el Departamento de Contabilidad de la Municipalidad.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.
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GERENCIA ADMINISTRATIVA
GERENCIA ADMINISTRATIVA
RECURSOS HUMANOS

v

REGISTRO DEL ESTADO

pr————— FAMILIAR
MERCADOS
pr——
ACTIVO FIJO
prm—
ALMACEN
e e e el

ARCHIVO INSTITUCIONAL

v

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA ADMINISTRATIVA.

UNIDADES DEPENDIENTES RECURSOS HUMANOS
REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
MERCADOS
ACTIVO F1JO
ALMACEN
ARCHIVO INSTITUCIONAL

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA GENERAL
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I. OBJETIVO

Cumplir las politicas generales que en materia de administracion y Gestion interna de la
Alcaldia Municipal determine el Concejo Municipal.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

IT1.

IV.

Coordinar las labores de Recursos Humanos, Registro del Estado Familiar, Mercados,
Activo Fijo, Almacén, Archivo Institucional, para la consecucién de mejores servicios.

Dar las directrices necesarias para la correcta planificacion de las actividades a realizar en
las Jefaturas a su cargo.

Realizar el control y seguimiento de la gestion de las Jefaturas bajo su mando y evaluar el
rendimiento de los recursos asignados.

Control de la optimizacion de los recursos econdomicos, humanos y materiales de la
municipalidad.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominaciéon: Gerente(a) Administrativo.

Unidad Orgénica a la que pertenece: Gerencia Administrativa.
Dependencia: Gerencia General.

Dimension: De este puesto dependen la oficina de Recursos Humanos, Registro del Estado
Familiar REF, Mercados, Activo Fijo, Almacén y Archivo Institucional.

RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

Mantiene relaciones estrechas con todas las unidades de la Alcaldia Municipal en todo lo
relativo a personal y otras dependencias
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¢ Relacion con instituciones del Gobierno Central y otras entidades.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e Mantiene relaciones con Instituciones del sector piblico y privado, para tratar asuntos que
directamente le conciernen a la municipalidad y en los diferentes casos que las distintas
gerencias v jefaturas, solicitan la intervencion de la Gerencia Administrativa.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e Elaborar y presentar un sistema de informacion estadistico para la gerencia General, que
cuantifique servicios prestados, logros alcanzados, rendimientos, productividades etc.

¢ Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las dreas que son de su dependencia.

RECURSOS HUMANOS
GERENCIA
ADMINISTRATIVA
RECURSOS HUMANOS
UNIDAD ORGANICA: RECURSOS HUMANOS S

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA.

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA ADMINISTRATIVA.
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I. OBJETIVO

Administrar eficazmente el personal de la Alcaldia Municipal en la organizacion y control de
documentacion y en la integracion en sus areas de trabajo.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Asistir y asesorar a la gerencia administrativa en lo relativo a la toma de decisiones para el
establecimiento de politicas de personal

e Promover la aplicacion de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal

e Dar seguimiento al proceso de seleccion y contratacion del recurso humano de la
Municipalidad

e Organizar, coordinar y desarrollar actividades y programas de induccion y capacitacion
del personal.

e Coordinar y e¢jecutar procesos de evaluacion del desempeno del personal de la
Municipalidad.

e Elaborar todo tipo de planilla de pago y previsional de la Municipalidad
e Llevar un registro ordenado y actualizado de los empleados a través de sus expedientes

e Disenar y aplicar los mecanismos necesarios para el control de la asistencia y puntualidad
del personal.

e Emitir constancias salariales y de trabajo.

o Elaborar informes, memos cartas y listados de personal que sean solicitados y requeridos
por sus superiores y cuando por su naturaleza deban ser del conocimiento de los mismos.

e Atender los requerimientos e inquietudes del personal.

e Procurar que se le brinde a los empleados prestaciones sociales adicionales a la ley como
parte de una politica de estimulo al buen desempeno

e Mantener una base de datos de las personas aspirantes a una vacante.,

e Coordinar con los Departamentos Juridico y Sindicatura los tramites de reclamaciones y
posterior seguimiento para el cobro de indemnizaciones

e Proporcionar la informacion para la elaboracion del presupuesto municipal.
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e Efectivo control de permisos, faltas, incapacidades, nivelaciones salariales, ascensos y
amonestaciones.

e Proponer a la Gerencia Administrativa las politicas generales de administracion de
recursos humanos de acuerdo a la normativa y a los principios de administracion de
personal.

e Dar seguimiento al Plan Operativo Anual de Recursos Humanos.

* Las demas que la maxima autoridad administrativa les ordene.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

¢ La denominacion es Jefe de Recursos Humanos
e Unidad Organica a la que pertenece: Recursos Humanos
e Dependencia: Gerencia Administrativa

e Dimension: De este puesto depende el asistente de planillas, una secretaria, registrador
municipal y tiene relacion con el Instituto de Desarrollo Municipal (ISDEM) y con
INSAFORP.

2. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

¢ Gerencia Administrativa: El Jefe de Recursos Humanos debera informar continuamente
de las actividades que se realizan en RRHH.

e Podra realizar relacion con las otras Gerencias cuando se afecten los recursos humanos,
previa remision de la informacion a la Gerencia Administrativa.

e De acuerdo al organigrama no existe relacion de coordinacién con otras dependencias.
Por lo que toda solicitud debera ser remitida a la Gerencia Administrativa para su
tramite

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e Mantendra relaciones con entidades publicas y privadas en el ambito de recursos humanos
cuando la Alcaldia Municipal mantenga una relacion de caracter laboral y en el de
capacitaciones cuando se realicen los tramites de inscripcion de empleados cuando sean
patrocinados por la empresa que la imparte.
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VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e Cada Trimestre presentara a la Gerencia Administrativa un informe estadistico de las
actividades del recurso humano.

¢ Informara a la Gerencia Administrativa de los avances al plan operativo anual en lo
relativo a la administracion de los recursos humanos.

e Presentara en el mes de abril las actividades del Departamento de recursos humanos para
anexarla a la Memoria de Labores de la Alcaldia Municipal.

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

REGISTRO DEL ESTADO

FAMILIAR
UNIDAD ORGANICA: REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
UNIDADES DEPENDIENTE:  NINGUNA
UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA ADMINISTRATIVA.

I. OBJETIVO

Sistematizar las funciones de registrar, conservar y facilitar la localizacion y consulta de la
informacion, sobre hechos y actos juridicos constitutivos, modificativos o extintivos del Estado
Familiar (nacimientos, defunciones, matrimonios, divorcios, etc.) de las personas naturales, asi
como de los demas hechos o actos juridicos que se inscriban.
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II. PRINCIPALES FUNCIONES:

e Registrar los Hechos y Actos Juridicos sujetos a inscripcion de acuerdo con los métodos y
procedimientos establecidos y dentro de los plazos correspondientes.

e Velar por el cumplimiento de toda la normativa referente a los Registros.

e Velar por la precision, exactitud e integridad de cada Registro.

e Custodiar los registros y conservar la informacion contenida en ellos.

e Expedir Resoluciones, Certificaciones, Constancias e Informes de los asientos vy

documentos registrales.
e Realizar marginaciones de documentos civiles.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

I11. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Denominacion: Jefe(a) del Registro del Estado Familiar.

e Unidad Organica a la que pertenece: Registro del Estado Familiar

e Dependencia: Gerencia Administrativa.

¢ Dimension: De este puesto dependen la oficina formada en su totalidad por trabajadores
administrativos.
FUNCIONES DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR:

SECCION EMISION DE PARTIDAS:

e Coordinar con el personal la atencion a los ciudadanos que soliciten las certificaciones
de partidas.

e Resolver los problemas que a diario surgen con los tramites de los contribuyentes, tanto
administrativos y legales.

¢ Firmar papel seguridad, elaboracion de controles, plan operativo e informes.
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e Cumplir con los tiempos de entrega de las certificaciones de partidas.
e Emision de Constancias y Autenticas.

SECCION MARGINACIONES:

e Supervisar la inscripcion de hechos y actos juridicos sujetos a inscripcion en un tiempo
maximo de 15 dias habiles.

* Proporcionar asesoria legal en el area de familia.

e Velar por el cumplimiento de toda la normativa referente a los registros.

SECCION MATRIMONIOS:

e Marginacion de cambios y /o constitucion de Regimenes Patrimoniales.

» Resolver casos especiales de Relaciones Exteriores, coordinar las celebraciones de
matrimonios ante la Senora Alcaldesa.

e Resolver casos de Escrituras de Matrimonios de notarios, Gobernacion, Exterior,
Procuraduria y de la Senora Alcaldesa.

e Correccion de partidas de matrimonio.

SECCION ASENTAMIENTOS DE NACIMIENTOS Y DEFUNCIONES:

e —

* Inscripcion de nacimientos y defunciones locales y del'exterior.) NOO
* Inscripcion de defunciones fetales. j
e Inscripcion de adopciones.

e Correcciones de partidas.

{2

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS INSTITUCIONAL: Soporte técnico informatico.
DESPACHO MUNICIPAL: Matrimonios colectivos con la Senora Alcaldesa.
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL: Suministros.

SINDICATURA, GERENCIA Y UNIDAD JURIDICA: Asesoria Juridica sobre tramites de
usuarios.

CEMENTERIO: Por servicio de inscripcion de defunciones en esa oficina.
ARCHIVO INSTITUCIONAL: Para enviar listados con expedientes de todas las

inscripciones realizadas, asi como para solicitar algun documento contenido en los
expedientes, para tramites de los ciudadanos.

99




REFERENCIA
ALCALDIA MUNICIPAL DE MEJICANOS GA-MOF-2013
_4 EDICION
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | FECHA JULIO DE 2013

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e Procuraduria General de la Republica, Fiscalia General de la Republica, Ministerio de
Gobernacion, Policia Nacional Civil, ONG'S.

e Registro Nacional de las Personas Naturales, Ministerio de Relaciones Exteriores,
Consulados, Direccion General de Migracion y Extranjeria.

e DIGESTYC: Solicitan cuadros Estadisticas y censos de Nacimientos, Defunciones,
Matrimonios y Divorcios, por medio de oficio dirigidos al Registrador.

V1. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e Informes a la Gerencia administrativa de actividades diarias.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

MEGApos
GERENCIA
ADMINISTRATIVA
MERCADOS
UNIDAD ORGANICA: MERCADOS
UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA ADMINISTRATIVA.
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1. OBJETIVO

Administrar los recursos financieros, humanos y materiales asignados a la Jefatura de
Mercados de una manera eficaz y oportuna, garantizando que en el sistema de mercados
municipales de Mejicanos gocen de lugares higiénicos, seguros, limpios y ordenados, para que
los usuarios puedan comercializar sus productos.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Dar a conocer las normas, politicas y linecamientos emanados de la  Gerencia
Administrativa.

e Coordinar con la Gerencia Administrativa, la obtencion de fondos para ejecutar proyectos
orientados a mejorar el sistema de mercados.

e Seguimiento y control a la generacion de ingresos obtenidos por arrendamiento de puestos
y presentar informes.

e Proponer mejoras a los procedimientos existentes.
e Seguimiento y control de los gastos generados para el funcionamiento de la Gerencia.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y andlisis de riesgos de su
dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Denominacion: Jefa de Mercados
e Unidad Organica a la que pertenece: Mercados

» Dependencia: Gerencia Administrativa.
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IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

GERENCIA FINANCIERA: para la coordinacion de transferencias y presupuestos.
GERENCIA ADMINISTRATIVA: para coordinar actividades administrativas.

GERENCIA DE SERVICIOS PARA LA GESTION SUSTENTABLE DE DESECHOS
SOLIDOS: para la coordinacion en el traslado de los desechos solidos.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PREVENCION DE LA VIOLENCIA.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

Corte de Cuentas de la Republica, Auditorias Interna y Externa.
Empresas de Seguridad Privada.

Entes contralores etc.

Medios de Comunicacion y Prensa.

Instituciones Publicas y Privadas.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

El Jefe(a) de Mercados informara continuamente al Gerente Administrativo, de todas las
actividades que se realicen en el ambito de su dependencia jerarquica como los siguientes:

Informes y Reportes de Trabajo
Estados Financieros

Estadisticas de Ingresos y Gastos
Control de Ingresos

Ejecucion Presupuestaria

VVVYY

Trimestralmente se responsabilizara de la confeccion de estadisticas sobre los servicios
prestados en las dreas bajo su dependencia.

Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.
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ACTIVO FIJO
GERENCIA
ADMINISTRATIVA
ACTIVO FIJO
UNIDAD ORGANICA: ACTIVO F1jO.

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA ADMINISTRATIVA.

I. OBJETIVO

Control Administrativo y activacion de los bienes muebles y bienes inmuebles, control de las
existencias, velando por que se apliquen las normas técnicas especificas de la municipalidad.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Aplicar las politicas de gestion del patrimonio municipal disenadas por los érganos de

gobierno de la alcaldia, buscando la forma de optimizar los recursos disponibles, velando
por el buen uso de los bienes disponibles.

e Activar los bienes muebles e inmuebles, y generar reportes de depreciacion anual.

e Supervisar el levantamiento de inventarios de las existencias.
¢ Revisar inventarios fisicos de bienes muebles de todas las dependencias.

e Realizar los descargos de los bienes inservibles.
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I11.

IV.

Realizar la subasta de los bienes descargados del Activo Fijo, de llantas y baterias
inservibles, con autorizacion del Concejo Municipal.

Verificar el cumplimiento de los instructivos para el mejor control de los bienes muebles y
existencias.

Colocar logotipo a las unidades de transporte y dar a conocer las normas de
obligatoriedad.

Control y seguimiento de cobertura de seguros de inmuebles, mobiliario y equipo.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion: Jefe(a) de Activo Fijo.
Unidad Organica a la que pertenece: Activo Fijo.

Dependencia: Gerencia Administrativa.

RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES.

CON TODAS LAS DEPENDENCIAS DE LA ALCALDIA: en relacion a los bienes muebles.

Con respecto a las existencias se mantienen contactos directos con la siguientes Unidades:
Taller Automotriz, Gerencia de Desarrollo Urbano, Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones, Cuerpo de Agentes Metropolitanos, Gerencia de Desarrollo Social,
Almacén General, Informatica.

En relacion a solicitudes al Concejo Municipal se mantiene un estrecho contacto con
Secretaria y la Gerencia Administrativa.
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e DEPARTAMENTO DE INFORMATICA: Brindando soporte en el mantenimiento del
Sistema de Inventarios, de Existencias y Bienes Muebles.

e CONTABILIDAD: Se le proporcionan informes de existencias de bienes muebles;
particularmente cargos y descargos.

o  CATASTRO: Se encarga del control administrativo de los bienes inmuebles.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e Con todos los entes publicos y privados en el ambito de sus competencias.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e ElJefe(a) de Activo Fijo, informara continuamente a la Gerencia Administrativa, de todas
las actividades que se realicen en el ambito de su dependencia jerarquica, asi como de la
evolucion econémica global de la Alcaldia Municipal.

o Elaborar y presentar el registro de inventarios de la Municipalidad.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

ALMACEN
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UNIDAD ORGANICA: ALMACEN

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA ADMINISTRATIVA.

I. OBJETIVO

Proveer de papeleria, articulos de oficina y cupones de combustible, implementos de limpieza
necesarios para la funcionabilidad de la municipalidad; tomando en cuenta las politicas de
austeridad establecidas por las autoridades de la institucion.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

ITL.

Gestion y distribucion de cupones de combustible a cada unidad solicitante.
Elaborar reportes mensuales del consumo de combustibles.

Gestionar y distribuir equitativamente la papeleria y articulos de oficina a las diferentes
unidades de la municipalidad.

Llevar un control actualizado de las entradas y salidas de materiales de oficina,
combustible, insumos y otros.

Realizar inventarios selectivos de la papeleria.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Jefe(a) de Almacén.
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¢ Unidad Organica a la que pertenece: Almacén.
e Dependencia: Gerencia Administrativa.

¢ Dimension: De este puesto depende el personal administrativo del departamento.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e Con todas las unidades de la municipalidad, en relaciéon a la distribuciéon de combustible,
papeleria y articulos de oficina.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e Con todos los diferentes proveedores.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e Reportes mensuales de los registros de entradas y salidas, tanto de combustible como de
papeleria y articulos de oficina.

¢ Controles de las compras apegadas con el presupuesto a fin de que no se excedan y sean
efectuadas segun lo previsto.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

GERENCIA ADMINISTRATIVA

ARCHIVO INSTITUCIONAL
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UNIDAD ORGANICA: ARCHIVO INSTITUCIONAL.

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA ADMINISTRATIVA.

I. OBJETIVO
Velar por el patrimonio documental que esta bajo custodia y el cual actualmente existe en las
instalaciones de la antigua alcaldia, por lo que se requiere darle mantenimiento de limpieza,

ordenarlos, vinetarlos y rotular para tener un facil y mejor acceso de ubicacion a la informacion
actual y archivos historicos.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

* Resguardar toda la documentacion generada en todas las dependencias de Ia
municipalidad.

e Dar instrucciones por medio de circulares, a las diferentes unidades de oficinas centrales
como al Distrito de la Institucion, sobre la forma de remitir y solicitar, los documento(s).

e Dar asistencia al personal de la Institucion y usuarios externos que requieran o soliciten

informacion oficiosa.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Denominacion: Encargado(a) Archivo Institucional.

¢ Dependencia: Gerencia Administrativa.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

¢ Con todas las Unidades de la Municipalidad.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: en cuanto a seminarios y conferencias.
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V1. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e [Estadisticas semestrales o anuales de las asistencias que se dan a las diferentes unidades de
oficinas centrales y del Distrito, asi como también a estudiantes que solicitan informacion.

GERENCIA DE
DESARROLLO
URBANO
CONTROL URBANO
PROYECTOS Y
SUPERVISION
ADMINISTRACION DE
— PROYECTOS
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

UNIDADES DEPENDIENTES: CONTROL URBANO.
PROYECTOS Y SUPERVISION,
ADMINISTRACION DE PROYECTOS.

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA GENERAL
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1. OBJETIVO

Conducir el proceso de Desarrollo Local promovido por el Concejo Municipal, expresado por la
planificacion y ejecucion de proyectos y de infraestructura; asi como la coordinacion en la
prestacion de servicios v control urbano para el Municipio.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar las dependencias de Control Urbano, Proyectos y

Supervision, y Administracion de Proyectos, bajo la direccion de la Gerencia de Desarrollo
Urbano.

e Coordinar y dar lineamientos en la planificacion y la ejecucion de los proyectos
municipales urbanos y de infraestructura.

e Coordinar y dar lineamientos en la planificacion y control urbanistico para el municipio de
Mejicanos.

e Coordinar y dar linecamientos para que se efectie un adecuado mantenimiento del
alumbrado publico del municipio.

e Efectuar el control y seguimiento sobre los distintos organismos autonomos o empresas
publicas o privadas que presten servicios municipales, tanto en lo relativo al cumplimiento

de los estandares de calidad establecidos, como al resultado financiero de los mismos.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

III. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Denominacion: Gerente(a) de Desarrollo Urbano

e Unidad Organica a la que pertenece: Gerencia de Desarrollo Urbano
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IV.

Dependencia: Gerencia General.

Dimension: De este puesto dependen la oficina de Control Urbano, Proyectos vy
Supervision y la Administracion de Proyectos.

RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

GERENCIA GENERAL: Supervisa, coordina y controla las funciones que desarrolla la
Gerencia de Desarrollo Urbano.

UNIDAD JURIDICA: Asesora en todas las materias juridicas mediante la elaboracion de
informes y dictamenes, y defiende los intereses de la Alcaldia Municipal ante los tribunales
siguiendo las directrices técnicas que marca la Gerencia.

GERENCIAS Y JEFATURAS: Se mantendra una relacion permanente encaminada a
facilitar aquella informacion de maxima importancia en materia de la gestion, de tal
manera que esta sea difundida de la forma mas rapida, eficaz y segura posible, para que las
unidades organizacionales estén en condiciones de aplicar las medidas necesarias que
estimen mas oportunas.

COMISIONES DEL CONCEJO: Proporcionar informacion para la toma de decisiones.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

VL

El Gerente(a) de Desarrollo Urbano mantendra relaciones con todo tipo de entes publicos,
privados y ONG's con la finalidad de gestionar el desarrollo de actividades que beneficien
a la Administracion Municipal y a la poblacion del Municipio, destacando especialmente
las relaciones con terceros (publicos o privados) que se ocupen de la prestacion de servicios
urbanos.

OPAMM

COAMMS

SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

Elaborar y presentar un sistema de informacion estadistico de los servicios prestados y de
logros alcanzados, para la Gerencia de Desarrollo Urbano..

Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.
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CONTROL URBAN

GERENCIA DE
DESARROLLO
URBANO

DEPARTAMENTO DE
CONTROL URBANO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE CONTROL URBANO
UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO.

1. OBJETIVO

Generar, promover y dar seguimiento a las acciones que contribuyan a obtener un mejor
control y ordenamiento de la ciudad, en concordancia con las politicas y estrategias
municipales.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Coordinar con la delegacion distrital, las inspecciones y resoluciones a los expedientes de
revision vial enviados por OPAMSS.

e Realizar inspecciones por casos enviados por el departamento de Desarrollo Social, para
emitir opinion técnica.

e Control de uso de suelo.

e Unificar criterios y lineamientos técnicos de aplicacion de Leyes, Reglamentos vy
Ordenanzas aplicados en los departamentos de Ordenamiento Territorial del Distrito.
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Estudiar, analizar y exponer casos especiales para ser discutidos en la Comision de Obras
Publicas, Vivienda y Desarrollo Urbano.

Asesoria en casos de donaciones de areas verdes de nuevas urbanizaciones.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

IDENTIFICACION DEL CARGO.

Denominacion: Jefe(a) de Control Urbano

Unidad Organica a la que pertenece: Control Urbano
Dependencia: Gerencia de Desarrollo Urbano.

Dimension: Ninguno

. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

CATASTRO: Apoyo con informacion catastral y mapas del municipio. Apoyo para
levantamientos topograficos. Coordinar con jefaturas, inspecciones, resoluciones y
seguimiento a los planes. Solicitud de informacion de estado de inmuebles.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

OPAMSS,

CNRy

CONCULTURA
Viceministerio de Vivienda
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VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e Informes de avances semanales, mensuales, trimestrales, semestrales y anuales.

¢ Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las

actividades de las areas que son de su dependencia.

PROYECTOS Y SUPERVISION

GERENCIA DE
DESARROLLO
URBANO

PROYECTOS Y
SUPERVISION

UNIDAD ORGANICA: PROYECTOS Y SUPERVISION
UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNO

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

I. OBJETIVO

Disenar, formular, controlar y dar seguimiento a las diferentes obras de infraestructura de la

ciudad y comunidades del municipio.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Determinacion de las diferentes necesidades de inversion en infraestructura de la ciudad y

en obras de apoyo a las comunidades.
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e Desarrollar y disenar proyectos de desarrollo comunal para lugares de alto riesgo
comunitario como quebradas y barrancos del area urbana y periférica del municipio de
Mejicanos asi como, zonas verdes y centros de recreo.

e Desarrollar y disenar los proyectos de ampliacion y reformas de la infraestructura
municipal en cualquier dependencia que se necesite.

e Seleccion de la mejor alternativa de ejecucion de los proyectos para lo cual participard en
coordinacion con el Comité Evaluador en el procedimiento de adjudicacion de obras que

legalmente corresponda su aplicacion.

¢ Control y seguimiento de la ejecucion de los proyectos de inversion que sean realizados
por terceros.

e Estudio topografico para la verificacion de linderos, titulos, propiedad, rectificacion de
escrituras legalizaciones.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Formulaciéon y evaluacion de la matriz de identificacién y analisis de riesgos de su
dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

o Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

III. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Denominacion: Jefe(a) de Proyectos y Supervision.

e Unidad Organica a la que pertenece: Proyectos y Supervision.
e Dependencia: Gerencia de Desarrollo Urbano.

e Dimension: De este puesto dependen el personal técnico y administrativo del
departamento.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y SUPERVISION.

AREA DE TOPOGRAFIA:
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» Encargado de hacer los levantamientos topograficos, planimétricos y altimétricos.
» Apoyo a la Gerencia Legal y otras unidades de la AMM que lo soliciten.

» Apoyo al area de Diseno.

AREA DE DISENO:
» Diseno, presupuesto y elaboracion de carpetas técnicas, de todas las solicitudes de
ampliacion y construccion de obras.
AREA DE SUPERVISION:

» Verificar los procesos constructivos de las obras, a fin de garantizar la calidad de
los mismos.

» Control de calidad de materiales y mano de obra.

» Control de la cantidad de obras ejecutadas a fin de realizar las estimaciones de

pago.

» Responsabilidad de tomar decisiones con relacion a reclamos técnicos, respecto al
trabajo, siempre que no contravengan las disposiciones contractuales o que no
estén involucrados en cuestiones financieras o de tiempo.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

UNIDAD JURIDICALegalizacion de Tierras): Apoyo topografico para legalizacion,

remediciones, permutas, elaboracion de descripciones técnicas.

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO: Atencion a solicitud de levantamientos
topograficos para la definicion de zonas verdes de la Municipalidad. La supervision de
proyectos de infraestructura, diseno estructural, arquitecténico y elaboracion de carpetas
técnicas. Apoyo técnico en el desarrollo de obras de infraestructura en las diferentes
comunidades, supervision, diseno, calculo, dibujo y elaboracion de presupuesto de
diferentes proyectos que desarrollan estas dependencias.

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI):
Proporcionar la informacion técnica para la elaboracion de licitaciones publicas y privadas
para la ejecucion de proyectos FISDL Y FODES.
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e GERENCIA DE SERVICIOS PARA LA GESTION SUSTENTABLE DE DESECHOS
SOLIDOS: Apoyo técnico en la elaboracion de carpetas para los diferentes proyectos y

supervision de los proyectos a ejecutar.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e FISDL: Elaboracion de carpetas técnicas, licitacion de los diferentes proyectos, supervision

de los proyectos, liquidacion de los proyectos.

e EMPRESA PRIVADA: Supervision de los diferentes proyectos con financiamientos FODES,
elaboracion de carpetas técnicas, supervision y liquidacion de proyectos.

V1. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e Informe semanal de los avances en los proyectos en ejecucion y formulacion.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las

actividades de las areas que son de su dependencia.

ADMINISTRACION DE PROYECTOS

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO

l

ADMINISTRACION DE
PROYECTOS
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UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACION DE PROYECTOS.

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO.

I. OBJETIVO

Ejecucion de Proyectos con Fondos de diferentes fuentes: FODES, AMM, Préstamos de
Instituciones Financieras y de Cooperantes Externos.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

ITL

Desarrollar en forma integral los proyectos de inversiones en infraestructuras municipales
y comunitarias que se realicen por la via de la Administracion o Contrato con empresas
privadas.

Verificar que los recursos asignados apliquen a las condiciones de los proyectos.

Dar apoyo a la delegacion distrital cuando esta lo solicite, en coordinacion con la persona
que ellos deleguen.

Elaboracion de liquidacion técnica de los proyectos finalizados.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y andlisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Jefe(a) de Administracion de Proyectos.

Unidad Organica a la que pertenece: Administracion de Proyectos.
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IV.

Dependencia: Gerencia de Desarrollo Urbano.

Dimension: De este puesto dependen el personal técnico y administrativo del
departamento.

FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE PROYECTOS.

» Monitoreo de los proyectos que se ejecuten por contrato con empresas
constructoras privadas.

» Administrar los proyectos que se ejecutan con fondos AMM - FODES o
donaciones, donde se involucre personal operativo y equipo de la AMM.

» Se encarga del mantenimiento y las reparaciones de la infraestructura municipal.
RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

Este departamento mantendra relaciones con las siguientes unidades: Gerencia de
Desarrollo Urbano, Catastro, Gerencia de Desarrollo Social, Distrito y UACI.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

COOPERANTES EXTERNOS (Nacionales e Internacionales): Para presentar informes de
avance de los proyectos, reporte de gastos presupuestarios.

Hospitales, Proveedores, Contratistas, OPAMSS.

Instituciones de Gobierno como: ANDA, VMVDU, MOP, entre otros.

Instituciones Privadas como: CAESS, TELEFONICA, TELECOM, TIGO entre otros.

. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

Bitacoras,

Informes semanales,
Informes mensuales,
Informes especificos,
Resumenes ejecutivos,

Reportes técnicos, informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo
a todas las actividades de las areas que son de su dependencia.
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GERENCIA DE SERVICIOS

GERENCIA DE SERVICIOS

SANEAMIENTO AMBIENTAL

DEPARTAMENTO ELECTRICO

MANTENIMIENTO INTERNO
Y EXTERNO

TRANSPORTE Y TALLER

CEMENTERIO

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS.

UNIDADES DEPENDIENTES: SANEAMIENTO AMBIENTAL.
DEPARTAMENTO ELECTRICO.

TRANSPORTE Y TALLER.
CEMENTERIO.
UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA GENERAL.

MANTENIMIENTO INTERNO Y EXTERNO.
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I. OBJETIVO

Proveer los requerimientos necesarios y oportunos para el buen funcionamiento y desarrollo
de las actividades, para un servicio optimo y oportuno a las diferentes demandas de las
distintas unidades de las oficinas centrales.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

¢ Coordinar y monitorear el buen funcionamiento de las diferentes areas de trabajo del
departamento.

» Gestionar con otras dependencias de la AMM trabajos y apoyo en diferentes dependencias
de estas.

e Hacer gestiones con empresas privadas para la adquisicion de recursos y servicios
necesarios para el mantenimiento, sostenimiento y buen funcionamiento de las

instalaciones de las dependencias.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y anadlisis de riesgos de su
dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO

¢ Denominacion: Gerente de Servicios.

e Unidad Orgénica a la que pertenece: Gerencia de Servicios.
¢ Dependencia: Gerencia General.

e Dimension: De este puesto depende el personal administrativo y operativo del
departamento.

121




REFERENCIA

ALCALDIA MUNICIPAL DE MEJICANOS GA-MOEF-2013

EDICION

MANUAL DE ORGANIZACION FECHA JULIO DE 2013

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e Con todas las dependencias de la Alcaldia, para resolver diferentes necesidades y
solicitudes de trabajo y apoyo en general.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e Cuerpo de Bomberos,
e Empresa privada,

¢ Instituciones Gubernamentales.

V1. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

¢ Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

SANEAMIENTO AMBIENTAL

SANEAMIENTO
AMBIENTAL
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS.
UNIDADES DEPENDIENTES: SANEAMIENTO AMBIENTAL.
UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA GENERAL,

I. OBJETIVO

Coordinar y supervisar las labores de higienizacion, saneamiento ambiental, recoleccion diaria
de residuos solidos, y traslado de estos para otorgar un eficiente servicio de aseo garantizando

asi el funcionamiento permanente y sostenible de las unidades asignadas.

II. PRINCIPALES FUNCIONES

¢ Planificar, coordinar, supervisar y controlar, las labores desarrolladas por el personal

de las unidades asignadas.

e Proponer nuevas alternativas que permitan mayor eficiencia y eficacia en los procesos.

e Atender los requerimientos e inquietudes del personal.

ITI. RELACIONES DETRABAJO

INTERNAS:
e  Gestion Social
e Registro Tributario

e Gerencia General

EXTERNAS

¢ ONG'S

e Empresas privadas
e Alcaldias

e PNC

e Fuerza Armada
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IV. IDENTIFICACION DEL PUESTO
¢ NOMBRE DEL PUESTO:  Jefe de Saneamiento Ambiental
e SUPERIOR INMEDIATQ: Gerente de Servicios
e NIVEL FUNCIONAL: Direccion

V. INDICADORES DE EXITO

e [Excelente relacion entre la Comuna, empresa privada y el medio ambiente.

VI. DESCRIPCION ESPECIFICA

A. Actividades Diarias
¢ Planificar.
¢ Coordinar.
¢ Garantizar la gestion Ambiental.
e Formular gestiones administrativas y ejecutar proyectos.
e Recepcion de denuncias ciudadana.
e Dar solucion a las denuncias ciudadana.

e Supervisar.

VII. RESPONSABILIDADES
e Recursos materiales: maneja constantemente equipos y materiales de facil uso
(Teléfono, papeleria y utiles) y mobiliario (escritorio).
e Recursos Monetarios: ninguno.
e Informacion confidencial: maneja un grado de confidencia alta.
e Toma de decisiones: el cargo posee un grado medio.

e Supervision de personal: el puesto requiere que se ejerza una supervision de tipo
directo al trabajo de los jornaleros y equipo administrativo de las unidades asignadas.
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VIII. CONDICIONES DEL PUESTO.

e Ambientales: el cargo se desempena en un lugar con espacio adecuado

e Riesgo: Si no se toman las medidas preventivas el cargo esta expuesto a problemas de
salud.

e Esfuerzo: el cargo requicre de un esfuerzo fisico normal y un esfuerzo mental y
auditivo alto.

DEPARTAMENTO ELECTRICO

GERENCIA DE SERVICIOS

l

DEPARTAMENTO
ELECTRICO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO ELECTRICO.

UNIDADES DEPENDIENTES:  NINGUNA.

UNIDAD SUPERIOR GERENCIA DE SERVICIOS.

I. OBJETIVO

Proporciona y gestiona los servicios de mantenimiento, reparacion y ampliacion del alumbrado
publico en calles, plazas y parques a fin de garantizar la iluminacién de la ciudad asi como el
mantenimiento de las instalaciones eléctricas de la Municipalidad.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Disena, supervisa y ejecuta proyectos de mantenimiento y construccion de la
infraestructura eléctrica municipal y comunal.
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I1L.

Realiza tramitologia y apoyo (asesoria y atencion de eventos) en el area de electricidad a las
diferentes unidades de la Institucion.

Presta el servicio de mantenimiento renovacion ¢ ampliacion de instalaciones eléctricas
internas de la infraestructura de la AMM.

[luminar zonas verdes y centros de recreo, asi como lugares de alto riesgo delincuencial.

Registrar las ampliaciones del alumbrado en la base de Catastro de inmuebles y en la base
de las distribuidoras de energia.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Jefe(a) del Departamento Eléctrico.

Unidad Organica a la que pertenece: Departamento Eléctrico.
Dependencia: Gerencia de Servicios.

Dimension: De este puesto dependen personal administrativo y técnico del departamento.

FUNCIONES DE LAS AREAS DEL DEPARTAMENTO ELECTRICO.

AREA DE ILUMINACION:
» Gestionar y administrar los materiales para el alumbrado publico.
» Coordinar y supervisar el mantenimiento del alumbrado publico.
» Reparaciones de apoyo al distrito con las cuadrillas.
e Mantenimiento de sistemas eléctricos en plazas y parques.
» Control y reporte de servicios de alumbrado publico nuevos en las distribuidoras y Catastro.
* Acondicionamiento para eventos artisticos y culturales y de temporada como fiestas Patronal
de Mejicanos, e iluminacion navidena.

126




REFERENCIA

ALCALDIA MUNICIPAL DE MEJICANOS GA-MOF-2013

EDICION

FECHA JULIO DE 2013

AREA DE ELECTRICIDAD:

» Reparaciones a redes de distribucion eléctrica a solicitud de las diferentes unidades de la AMM.
¢ Construccion y remodelacion de redes eléctricas en proyectos de infraestructura nuevos.

¢ Apoyo a otros departamentos y al Distrito.

» Ejecucion de la parte eléctrica de proyectos que se hagan por administracion.

e Construccion de proyectos eléctricos con financiamiento externo.

AREA SUPERVISION:

e Supervisar los proyectos que incluyen infraestructura eléctrica (administracion y por contrato)
de la municipalidad.
e Supervisar el mantenimiento del alumbrado publico y los procesos inherentes al mismo.

IV. RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y TALLER: Coordinacion de servicios de mecanica
de obra de banco para la fabricacion de algunos accesorios necesarios en instalaciones
eléctricas.

PROYECTOS Y SUPERVISION: Elaboracion de disenos y carpetas eléctricas
complementarias para obras de infracstructura.

CATASTRO: Emision de informaciéon de nuevos servicios de alumbrado publico para su
respectiva tasacion y cobro.

DISTRITO: Atender denuncias de ciudadanos a través del Distrito, que tengan que ver
con el area de electricidad o iluminacion.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

CAESS y DELSUR: Tramites para solicitar acometidas de energia eléctrica y para la
autorizacion de conexion de nuevas lamparas.

CONTRIBUYENTES: Se les atiende sus demandas de alumbrado o mantenimiento del
mismo.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

Trimestralmente se responsabilizara de la elaboracion de estadisticas sobre los servicios
prestados en las areas bajo su dependencia.
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¢ Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

GERENCIA DE SERVICIOS
MANTENIMIENTO
INTERNO Y EXTERNO
UNIDAD ORGANICA: MANTENIMIENTO INTERNO Y EXTERNO.
UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA DE SERVICIOS.

I. OBJETIVO

Custodiar y mantener en condiciones de limpieza y funcionamiento las instalaciones y bienes
muebles e inmuebles asignados al Palacio Municipal.
I1. PRINCIPALES FUNCIONES

¢ Desarrollar y operar un Sistema de Limpieza, Mantenimiento Preventivo y Correctivo de la
Infraestructura y Bienes Muebles asignados al personal y diferentes unidades.

e Supervisar el desempeno del personal a su cargo y autorizar y conceder permisos en el
marco de la normativa municipal.
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Desarrollar estudios y evaluaciones a requerimiento del Jefe de Personal y Apoyo
Logistico.

Dar seguimiento y verificacion al cumplimiento de 6rdenes superiores emanadas de la
Gerencia de Servicios, Concejo Municipal y Alcalde o Alcaldesa.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién: Jefe(a) de Mantenimiento Interno y Externo.
Unidad Organica a la que pertenece: Mantenimiento Interno y Externo.
Dependencia: Gerencia de Servicios.

Dimension: De este puesto depende todo el personal Administrativo y de Servicio.

FUNCIONES DE LAS AREAS DE LA SECCION DE MANTENIMIENTO:

Ejecutar tarecas de albanileria, fontaneria, electricidad y limpieza de pisos y paredes que
requieran las instalaciones del Palacio Municipal.

Crear y mantener jardineria de instalaciones y oficinas.

Desarrollar tareas de mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

La Jefatura de Mantenimiento, mantendra relaciones con las diferentes dependencias de la
Municipalidad e instituciones externas, de acuerdo a las directrices emanadas por la
Gerencia de Servicios y Apoyo Logistico.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

La Jefatura de la Seccién de Mantenimiento, mantendra relaciones con diferentes entidades
externas cuando se requiera.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

La Jefatura de la Seccion de Mantenimiento informara continuamente a la Gerencia de
Servicios de todas las actividades que realice su seccion en el ambito de su dependencia,
objetivos y de sus resultados.
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TRANSPORTEY TALLER
GERENCIA DE SERVICIOS
TRANSPORTE Y TALLER
|
UNIDAD ORGANICA: TRANSPORTE Y TALLER
UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA DE SERVICIOS

I. OBJETIVO

Reparar y entregar los vehiculos a la mayor brevedad posible, garantizando cada uno de los
trabajos realizados y establecer un programa de mantenimiento preventivo para los vehiculos
de las diferentes dependencias que conforman la Alcaldia Municipal de Mejicanos.

II. PRINCIPALES FUNCIONES

e Llevar bitacora diaria de entradas y salidas de los vehiculos en los distintos servicios que se
prestan.

e Control y mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos de recoleccion de
desechos solidos y los asignados a los diferentes departamentos.

e Hacer cumplir el reglamento interno y demas drdenes y acuerdos emanados de las partes
directrices.
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II1.

IV.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Garantizar que todos los trabajos realizados cumplan con los requisitos de calidad exigidos
en cada reparacion.

Supervisar y controlar que el ambiente de trabajo sea el apropiado para el mejor
desempeno y aprovechamiento del recurso humano.

Reparar las unidades con suma responsabilidad y seguridad.
Supervision general en lo operativo y lo administrativo.

Administrar las operaciones del departamento como: compras, bodegas, personal,
repuestos, materiales, etc.

Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Jefe(a) de Transporte y Taller.

Unidad Orgénica a la que pertenece: Taller y Transporte.

Dependencia: Gerencia de Servicios.

Dimension: De este puesto dependen el personal administrativo y operativo del

departamento, el personal de las dreas de: Mecanica, Enderezado y Pintura.

RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

Con todas las dependencias de las oficinas centrales proporcionando el servicio de
transporte de personal, muebles y papeleria.

Se tiene relacion con todas las dependencias de la Alcaldia en la reparacion y
mantenimiento de sus vehiculos.

Se relaciona con la UACI en el seguimiento a las gestiones de compra de los repuestos que
se envian a esa unidad.
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e Se colabora con algunas entidades de proyeccion social.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e Con los diferentes proveedores y contratistas para una entrega rdapida en los repuestos
solicitados.

VI. Sistemas de reporte y control

Cuadro diario de entradas y salidas de vehiculos.

Bitacora por vehiculo para su control de servicios.

Cuadro semanal de servicios prestados.

Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las

actividades de las dreas que son de su dependencia.

FUNCIONES DE TRANSPORTEY TALLER:

e Controlar la aplicacion de manuales de procedimientos de las diferentes funciones que se
desempenan en el departamento.

e Garantizar la provision de bienes y los servicios necesarios para el buen funcionamiento
del Taller.

e Garantizar el mantenimiento y buen funcionamiento de las instalaciones del Taller
Automotriz.

e Coordinar con la gerencia de Servicios, Recursos Humanos y otras unidades, las
actividades relacionadas con el Taller Automotriz.

SECCION DE VEHICULOS PESADOS:

Mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos pesados diesel de los
departamentos solicitantes.

Brindar el auxilio a vehiculos pesados diesel cama abierta que se quedan por
desperfectos mecanicos, a solicitud de las dependencias.

Garantizar una excelente revision y reparacion de los vehiculos pesados diesel.
Verificar que las fallas por las cuales ingreso el vehiculo pesado al Taller estén
completamente solucionadas, mediante una prueba realizada.

SECCION DE VEHICULOS LIVIANOS:

Mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos livianos gasolina y diesel de los
departamentos solicitantes.

Brindar el auxilio de vehiculos livianos gasolina y diesel de los departamentos
solicitantes.

Garantizar una excelente revision y reparacion a los vehiculos livianos gasolina y

diesel.
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e Verificar que las fallas por las cuales ingresd el vehiculo liviano a talleres estén
completamente solucionadas mediante una prueba realizada.

AREA DE ENDEREZADO Y PINTURA:

e Enderezadoy pintura de la carroceria de los vehiculos chocados.

e Evaluaciones de presupuestos de golpes y danos en los vehiculos que han sufrido
accidentes de transito.

e Reparacion de manecillas, chapas de puesta de vehiculo, bisagras, seguros de capo,
trabajos con fibra de vidrio, etc.

AREA DE MOTOCICLETAS:

e Revision y reparacion de motocicletas de las diferentes dependencias que lo soliciten.

¢ Garantizar una excelente revision y reparacion de las motocicletas.

e Verificar que las fallas por las cuales ingreso la motocicleta al Taller Automotriz estén
completamente solucionadas, previo a una prueba realizada.

GERENCIA DE SERVICIOS

CEMENTERIO

UNIDAD ORGANICA: CEMENTERIO
UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA DE SERVICIOS
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I. OBJETIVO

Unidad encargada y responsable de ejecutar las politicas y procedimientos emanados del
Reglamento Interno, segtin como lo establece la Ley General de Cementerios, la cual es

responsable de su funcionamiento.

II. FUNCIONES:

e Rendir todo tipo de informes requeridos por la Gerencia de Servicios, Concejo Municipal y

Alcalde o Alcaldesa.

e Elaborar, proponer y presentar a la Gerencia de Servicios, el presupuesto anual de ingresos
y egresos y el Plan Operativo Anual de la Administracion de Cementerios, para su

aprobacion.

e Presentar avances trimestrales del Plan Operativo Anual a la Gerencia de Servicios de la

Alcaldia Municipal de Mejicanos.

e Optimizacion de la calidad y costos del servicio de Cementerios.

e Llevar el libro de Registros de titulos a perpetuidad.

ITI. RELACIONES DETRABA]JO:

INTERNAS:

e Todas las unidades de la ADMINISTRACION DE CEMENTERIOS.

EXTERNAS:

e Usuarios
e Alcaldia Municipal de San Salvador
e  Administracion General de Cementerios

L. SISTEMA DE REPORTEY CONTROL

e Informes y Reportes Mensuales de actividades.

134




. REFERENCIA
ALCALDIA MUNICIPAL DE MEJICANOS GA-MOF-2013
EDICION D
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES FECHA JULIO DE 2013

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PREVENCION DE LA
VIOLENCIA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Y PREVENCION DE LA VIOLENCIA

GESTION SOCIAL

NINEZ JUVENTUD Y
CULTURA

DEPORTES

CLINICAS

CENTRO DE DESARROLLO
/— INFANTIL (CDI)

UNIDAD DE GENERO

OMAN Y BOLSA DE TABAJO

OBSERVATORIO
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UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDADES DEPENDIENTES: GESTION SOCIAL

UNIDAD SUPERIOR:

NINEZ, JUVENTUD Y CULTURA
DEPORTES
CLINICA
CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL. CDI
UNIDAD DE GENERO
OMAN, OFICINA MUNICIPAL DE APOYO A LA MICROEMPRESA Y BOLSA
DE TRABAJO
OBSERVATORIO

GERENCIA GENERAL

I. OBJETIVO

Asegurar, la prestacion de Servicios Municipales a la Ciudadania en forma desconcentrada,
participativa, eficiente y eficaz; y la ejecuciéon de proyectos que aporten sustancialmente al
proceso de desarrollo local definido por el Concejo Municipal.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Esta mediacion debe entenderse en ambos sentidos, tanto hacia el (la) Director(a), a través
de la comunicacion de la situacion de Desarrollo Social, y de la supervision de los informes
elaborados por los mismos, como desde la Direccion General de Desarrollo Municipal hacia
la Gerencia de Desarrollo Social en lo que a la comunicacion de las politicas generales que
afecten a las respectivas areas se refiere.

e La Gerencia de Desarrollo Social debe dar las directrices y lineas de actuacion a seguir en el
proceso de planificacion, estas directrices deberdan estar en concordancia con las emanadas
por el Concejo Municipal y relacionadas con las estrategias definidas por la Direccion
General de Desarrollo Municipal, en la basqueda de la globalidad e integralidad.

e Monitoreo y evaluacion
Realizar tareas de supervision y control de los Planes Operativos del Distrito, que permitan
efectuar los ajustes necesarios para el logro de las metas y objetivos definidos.

e Atencion al Ciudadano
Establecimiento de criterios globales que deberan regir la atencion al ciudadano.
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e Participacion ciudadana
Velar por la aplicacion de la politica de Participacion Ciudadana con enfoque de género y
orientar acciones y ajustes necesarios en concordancia con los lineamientos centrales.

e Procesamiento de Datos
Elaborar documentos generados por la Gerencia de Desarrollo Social.

o Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Formulacién y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

o Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Denominacion: Gerente(a) de Desarrollo Social

e Unidad Organica a la que pertenece: Gerencia de Desarrollo Social

e Dependencia: Gerencia General.

¢ Dimension: De la Gerencia de Desarrollo dependen los siguientes departamentos: Gestion

Social, Ninez, Juventud y Cultura, Deportes, Clinicas, Centro de Desarrollo Infantil CDI,
Unidad de Género, OMAN Y Bolsa de trabajo y Observatorio.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e COMUNICACION y RELACIONES PUBLICAS: En todos los aspectos relacionados con
comunicaciones publicas y actos protocolarios que se lleven a cabo en el Distrito.

¢ GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA: para
seguir los lineamientos y estrategias dictadas por el Gerente General, Gerente
Administrativo y Financiero.

e« CON TODAS LAS UNIDADES QUE PRESTEN SERVICIOS A LA CIUDADANIA:
utilizando como punto de inicio y final de los procesos establecidos.
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V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS
» Con instituciones que representen a los distintos actores sociales.

e Otras coordinaciones a nivel municipal o de cardcter nacional o internacional que le sean
encomendadas.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e Elaborar y presentar un sistema de informacion estadistico, cuyo objetivo fundamental sera
la de proporcionar parametros de medicién ya sean estos cuantitativos o cualitativos que
reflejen servicios prestados, logros alcanzados, rendimientos, productividades, etc. es decir
resultados que demuestren claramente la calidad y cantidad de la operatividad y gestion
realizada, también estos resultados deberan estar estrechamente vinculados con los
recursos financieros, materiales y humanos de que dispone la Gerencia.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

GresiioNsocl;y, .
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y PREVENCION DE
LA VIOLENCIA
GESTION SOCIAL
UNIDAD ORGANICA: GESTION SOCIAL.

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA.

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
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I. OBJETIVO

Garantizar el cumplimiento de la Politica de Gestion Social, con equidad de género y la
promocion social que en el ambito de la Municipalidad de Mejicanos, sean aprobadas por el
Concejo.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Disenar estrategias y formulacion de objetivos generales para el trabajo de Promocion de
gestion Social, Programas Sociales y Culturales, incluidos la participacion del Distrito.

e Coordinar la ejecucion de politicas, lineas generales y normas, procedimientos y marco
legal para la promocion y facilitacion de la Gestion Social, programas sociales y culturales.

e Mantener actualizada, por medio del archivo, la documentacion correspondiente a la
legalizacion de asociaciones comunales, festivales de salud, festivales de limpieza,
directivas, comités y todas aquellas que compete a la Gerencia.

e Coordinar con las instancias superiores y otras Gerencias de la Municipalidad todas
aquellas acciones referentes al buen desarrollo de los planes y proyectos insignias de la

gestion municipal.

e Coordinar con las diferentes Instituciones Gubernamentales y No Gubernamentales
acciones para el beneficio de la ciudadania del municipio.

e Participar en la seleccion, orientacion y capacitacion del personal de la Gerencia de
Desarrollo, y de las areas relacionadas con el Distrito.

e Monitorear y evaluar la Implementacion de las Politicas de Gestion Social, y otras
estrategias emanadas del Concejo Municipal en pleno.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.
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II1. IDENTIFICACION DEL CARGO

* Denominacion: Jefe(a) de Gestion Social.
¢ Unidad Organica a la que pertenece: Ninguna.
* Dependencia: Gerencia de Desarrollo Social

* Dimension: De este puesto depende el personal administrativo de la Gerencia, vy las
jefaturas de los departamentos de: Clinicas, CDI, Unidad de Género, Proteccion Civil,
Programas para Jovenes y Deportes.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e RECURSOS HUMANOS: Ademas de la relacion normal de cualquier otro departamento
con el area de personal, esta Gerencia, mantendra una relacion especial derivada de la gran
importancia que para el desarrollo de sus funciones tiene la contratacion de personal, no
s6lo cualificado técnicamente, sino también con la adecuada vocacion.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e CONSULTORES: Para asistencia Técnica puntual sobre Gestion Social y el Desarrollo
Local.

e ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES, interesados en la gestion de la
Municipalidad.

e DIRECTIVAS, ADESCOS, COMITES, CIUDADANIA EN GENERAL.

VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e El Jefe(a) informara de forma continua al Gerente(a) de Desarrollo Social de todas las
actividades que se realicen en el ambito de su dependencia jerarquica.

e Trimestralmente se responsabilizara de la elaboracion de estadisticas sobre los servicios
prestados en las areas bajo su dependencia.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.
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DEPARTAMENTO NINEZ, JUVENTUD Y CULTURA
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y PREVENCION DE LA
VIOLENCIA
NIN EZ, JUVENTUD Y CULTURA
UNIDAD ORGANICA: NINEZ, JUVENTUD Y CULTURA.
UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PREVENCION DE LA VIOLENCIA

I. OBJETIVO

Disenar y monitorear las estrategias de atencion a demandas de la ninez, adolescencia y
familia, tomando como base Leyes, Acuerdos y Politicas Municipales, Reglamentos y
Normativas relacionadas.

II. PRINCIPALES FUNCIONES

e Disenar y aplicar propuestas municipales que busquen satisfacer demandas de los ninos,
ninas, la juventud y la Cultura, del Municipio de Mejicanos.

e Favorecer la condicion y posicion de la ninez, adolescencia y la cultura del Municipio de
Mejicanos.

e Disenar e implementar procesos de asesoria, coordinacion y evaluacion para la aplicacion
transversal de la Politica Municipal para la Equidad de Género y la Politica de Proteccion
Integral de la Ninez y Adolescencia del Municipio de Mejicanos en las diferentes instancias
municipales.

e Generar espacios de coordinacion con agentes internos y externos de la municipalidad,
tanto publicos como privados, nacionales e internacionales con el fin de articular esfuerzos,
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recursos, iniciativas a favor de la ninez, adolescencia y la cultura del Municipio de
Mejicanos.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

e Formulaciéon y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Denominacién: Jefe(a) Ninez, Juventud y Cultura.
e Unidad Organica a la que pertenece: Ninez, Juventud y Cultura.

* Dependencia: Gerencia de Desarrollo Social y Prevencion de la Violencia.
IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e Todas las unidades de la AMM.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

¢ Organismos Internacionales de Cooperacion,

e Ministerio Publico,
e ISDEMU,

e ISNA,

e QOtras Alcaldias.

V1. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL
¢ Informes periodicos de trabajo,

Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.
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DEPORTES
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y PREVENCION DE LA
VIOLENCIA
DEPORTES
UNIDAD ORGANICA: DEPORTES

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PREVENCION DE LA VIOLENCIA.

I. OBJETIVO

Servir con responsabilidad a la juventud de Mejicanos, en todos sus ambitos; pero
especialmente en la rama deportiva, manteniéndolos ocupados y saludables ejercitandose,
abriendo los espacios de participacion que ellos y ellas demandan, convirtiéndola en una

poblacion mas solidaria a las necesidades de la ciudad.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Aplicacion de la Politica Municipal de Juventud.

e Coordinar con diferentes dependencias del Gobierno Central, Organizaciones no
Gubernamentales, Empresa Privada, Instituciones Educativas, ADESCOS, Iglesias, etc. la

ejecucion de actividades en beneficio de los jovenes.

e Crear espacios de esparcimiento para la juventud del Municipio de Mejicanos, llenos de
orden, limpieza y seguridad, siendo el enlace entre la Alcaldia y la poblacion joven.
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Ejecutar los proyectos municipales en coordinacion con los diferentes departamentos de la
Alcaldia Municipal.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

UNIDADES DEPENDIENTES: NOTIENE

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

CLINICA
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y PREVENCION DE LA
VIOLENCIA
CLINICA
UNIDAD ORGANICA: CLINICA

I. OBJETIVO

Coordinar, monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas de salud en el Municipio.
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II. PRINCIPALES FUNCIONES

II1.

Elaboracion de planes estratégicos y operativos del departamento.

Implementar, monitorear y evaluar los resultados del programa de salud de acuerdo a un
sistema de informacion gerencial.

Coordinar acciones con ONG's y organizaciones gubernamentales.

Formular propuestas y/o proyectos que contribuyan a los objetivos de programas del
departamento.

Formar parte del equipo técnico del departamento para consolidar ideas y conocimientos.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Jefe(a) de Clinica.

Unidad Organica a la que pertenece: Gerencia de Desarrollo Social.

Dependencia: Gerencia de Desarrollo Social.

Dimension: De este puesto depende el personal de apoyo del departamento y las secciones
de Salud Comunitaria, Salud e Higiene Ocupacional, Clinicas de Mercados, y Centros de
Desarrollo Infantil.

FUNCIONES DE LAS SECCIONES:

CLINICA DE MERCADOS:

e Planificar, organizar, coordinar y evaluar técnicamente el programa de salud en la
clinica institucional ubicada dentro del Mercado Municipal No. 2.
e Verificar el cumplimiento de las normas de diferentes programas preventivos.
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IV.

SALUD COMUNITARIA:

¢ Monitorear el trabajo en las comunidades.
¢ Coordinar brigadas médicas, festivales de salud y otros.
e Efectuar inspecciones de campo y casos especiales.

FUNCIONES DE LAS AREAS:

EDUCACION EN SALUD:

e Planificar las actividades de Educacion en Salud Comunitaria segtin el plan de trabajo
del departamento.

e Apoyar los comités y grupos de apoyo de las comunidades.

e Coordinar con ONG’s y otras entidades, la puesta en marcha de actividades en pro de
la salud.

e Coordinar mesas tematicas para ejecutar los planes.

» Desarrollar talleres con tematica de areas especificas de salud que sean solicitadas.

e Atender solicitudes de temas identificados por la poblacion como prioritarios.

e Elevar el nivel de conocimientos en el area de salud, saneamiento ambiental, higiene
ocupacional de la poblacion empleada de la AMM.

HIGIENE, SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL:

e Coordinacion de las actividades de los comités de Seguridad e Higiene Ocupacional de
la AMM.

e Implementacion de planes de prevencion de riesgos en las dependencias de la AMM.

e Identificacion de los actos y condiciones inseguras en las actividades de los empleados
de la AMM.

e Desarrollo de una cultura de Seguridad e Higiene Ocupacional.

e Coordinacion de capacitaciones para evacuaciones en caso de desastres y de Seguridad
e Higiene Ocupacional.

RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

Gerencia de Desarrollo Social, Departamento de Proteccion Civil, Departamento Municipal
de la Ninez, Juventud y Cultura.
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V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

VI

El Jefe(a) del Departamento mantendra relaciones con otros actores gubernamentales y no
gubernamentales involucrados en promover la salud asi como con instancias ciudadanas
promotoras de sus derechos en cuanto a la salud se refiere.

SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

El Jefe(a) del departamento presentara un informe bimensual al Gerente(a) de Desarrollo
Social, sobre los avances y dificultades de las coordinaciones bajo su responsabilidad, asi
como del monitoreo realizado en ese periodo, el cual incluira propuestas de solucion a los
problemas que se hayan presentado y aun no estén resueltos, con copia a la senora
Alcaldesa o Senor Alcalde Municipal.

Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.

CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL (CDI)

GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y PREVENCION DELA
VIOLENCIA

CENTRO DE DESARROLLO
INFANTIL (CDI)

UNIDAD ORGANICA: CENTRO DE DESARROLLO INFANTIL. (CDI)
UNIDADES DEPENDIENTES: NO TIENE

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.
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I. OBJETIVO

Coordinar, planificar y brindar apoyo a madres que trabajan en los mercados y alrededores del
CDI, en el cuidado de sus hijos, dandoles cuidados personales, educativos y en salud a
nuestros ninos del Municipio.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

I1I1.

Implementar, monitorear y evaluar los resultados del programa de salud de acuerdo a un
sistema de informacion gerencial.

Coordinar acciones con ONG's y organizaciones gubernamentales.
Formular propuestas y /o proyectos que contribuyan a los objetivos de programas del CDL.
Formar parte del equipo técnico del departamento para consolidar ideas y conocimientos.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion
presupuestaria de su dependencia.

Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su
dependencia.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion: Jefe(a) del Centro de Desarrollo Infantil CDI.
Unidad Organica a la que pertenece: CDI

Dependencia: Gerencia de Desarrollo Social.

Dimension

FUNCIONES DEL CDI:

¢ Planificar, organizar, coordinar y evaluar técnicamente el programa de salud y
educacion en el CDI del Municipio.
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e Verificar el cumplimiento de las normas de diferentes programas preventivos.

e Elaborar, proponer, gestionar politicas, lincamientos estratégicos para el

funcionamiento del CDI.

* Monitorear, supervisar y dar seguimiento a las actividades desarrolladas.

e Coordinar, planificar, supervisar, asesorar y evaluar los servicios de salud dental.

¢ Coordinacion de la atencion odontologica en ferias a comunidades, CDI y mercados.

e Elaboracion de auditorias de expedientes clinicos.

e Planificar y e¢jecutar charlas sobre ESCNNA, sensibilizacion, cero tolerancia y salud
mental tanto a alumnos y maestros/as de centros escolares, madres /padres del CDI

como también a personal de la Alcaldia de Mejicanos.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e Gerencia de Desarrollo Social, Departamento de Proteccion Civil, Unidad de Género.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e El Jefe(a) del CDI, mantendra relaciones con otros actores gubernamentales y no
gubernamentales involucrados en promover la salud asi como con instancias ciudadanas

promotoras de sus derechos en cuanto a la salud se refiere.

V1. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e El Jefe(a) del CDI presentara un informe bimensual al Gerente de Desarrollo Social y
Prevencion de la Violencia, sobre los avances y dificultades de las coordinaciones bajo su
responsabilidad, asi como del monitoreo realizado en ese periodo, el cual incluira
propuestas de solucién a los problemas que se hayan presentado y aun no estén resueltos,

con copia a la Senora Alcaldesa.

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las

actividades de las areas que son de su dependencia.
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UNIDAD DE GENERO
GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y PREVENCION DE LA
VIOLENCIA
UNIDAD DE GENERO
UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE GENERO.
UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA
UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PREVENCION DE LA VIOLENCIA

I. OBJETIVO

Disenar y monitorear las estrategias de atencion a demandas de las mujeres, ninez,
adolescencia y familia, tomando como base Leyes, Acuerdos y Politicas Municipales,
Reglamentos y Normativas relacionadas.

I1. PRINCIPALES FUNCIONES

e Disenar y aplicar propuestas municipales que busquen satisfacer demandas de las mujeres,
ninez, adolescencia y la familia del Municipio de Mejicanos.

e Favorecer la condicion y posicion de la mujer, ninez, adolescencia y la familia del
Municipio de Mejicanos.

e Asesoria y monitoreo de la Aplicacion de la Politica Municipal para la Equidad de Género
y la Politica de Protecciéon Integral de la Mujer, Ninez y Adolescencia del Municipio de
Mejicanos, impulsando acciones, proyectos e iniciativas para la promocion de la mujer
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e Generar espacios de coordinacion con agentes internos y externos de la municipalidad,
tanto publicos como privados, nacionales e internacionales con el fin de articular esfuerzos,

recursos, iniciativas a favor de la mujer, del Municipio de Mejicanos.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

e Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su

dependencia.

e Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores y cumplir con la normativa institucional.

II1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Denominacion: Jefe(a) de Unidad de Género.

¢ Unidad Organica a la que pertenece: Unidad de Género.

e Dependencia: Gerencia de Desarrollo Social y Prevencion de la Violencia.

¢ Dimension: De este puesto depende exclusivamente el personal del departamento.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e Todas las unidades de la AMM.

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e Organismos Internacionales de Cooperacion,
¢ Asociaciones y Organizaciones de Mujeres,

e Asociaciones y Organizaciones Mixtas,

e Ministerio Puablico,

 ISDEMU,

e [SNA,

e Otras Alcaldias.
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VI. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL
e Informes periodicos de trabajo,

e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las dreas que son de su dependencia.

IT1. IDENTIFICACION DEL CARGO
e Denominacién: Jefe(a) del Departamento de Deportes.
¢ Unidad Organica a la que pertenece: Deportes.

¢ Dependencia: Gerencia de Desarrollo Social y Prevencion contra la Violencia.

IV. RELACIONES FUNCIONALES INTERDEPARTAMENTALES

e [MDER,
e INDES,
e Departamento de Proteccion Civil,

V. RELACIONES EXTERNAS CON TERCEROS

e Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social,
e  Ministerio de Educacion,

e Secretaria de Inclusion Social,

e Policia Nacional Civil,

¢ Empresa privada y otras instituciones Gubernamentales y Municipales,

e Organismos no Gubernamentales,

e Unidad de Cooperacion Externa,

¢ Diferentes asociaciones comunales y otros tipos de organizaciones involucradas en el tema

de juventud.

V1. SISTEMAS DE REPORTE Y CONTROL

e Informes periodicos,
e Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las
actividades de las areas que son de su dependencia.
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OMAN Y BOLSA DETRABAJO

GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y PREVENCION DE LA
VIOLENCIA

OMAN Y BOLSA DE
TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: OMAN Y BOLSA DETRABAJO
UNIDADES DEPENDIENTES: NO TIENE

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

1. OBJETIVO

e Fortalecer la capacidad de la Municipalidad, para aportar al desarrollo economico del

Municipio.

ILFUNCIONES

¢ Administracion de base de datos de las empresas del Municipio.

e Atender necesidades de las empresas.
e Apoyar al intercambio comercial del Municipio.

e Contribuir al mejoramiento en la organizacion de las empresas del Municipio.
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INLRELACIONES DE TRABAJO

A. INTERNAS:

Unidad

e (atastro

e Cuentas Corrientes

e Comunicaciones y
Relaciones Puablicas.

¢ Gerencia general

e Despacho municipal

e Recursos humanos

e Medio ambiente

B. EXTERNAS:

Unidad

e FADAMYPEY CONAMYPE

* Microempresas del municipio

e OPAMSS

o COAMSS

e Ministerio de trabajo

e Funde

* Fundes

e RTI

e Proyectos de USAID (varias
ONG’S)

e PROCOMES

IV.DESCRIPCION ESPECIFICA

Actividades Diarias

Tipo de relacion

e Inscripcion de nuevas empresas
e Archivo de Empresas

e Promocion de algun evento

e Por realizacion de eventos

e Entrega de informes

e Dar continuidad de proyectos.

e En relacion a plazas congeladas.
e Por fondo circulante.

Tipo de relaciéon
e Para asesoria, implementacion de
algtan proyecto o por proyectos a
realizar.

e Brindar informacion a empresas o solicitantes de empleos.

e Atender necesidades de informacion sobre procesos internos

e Organizar reuniones con empresarios para lanzamiento de proyectos e intercambios de

ayudas.

e Elaborar la correspondencia del departamento.

¢ Recibir y entregar memos.

e Seguimiento de los proyectos vigentes ( hasta tres proyectos simultaneos)
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e Reuniones con equipos de trabajo.
e Llevar el fondo circulante de medio ambiente.
» Atencion a personas en busqueda de empleo y empresas que solicitan personal.

Actividades Periddicas
e Ninguna.
Actividades Eventuales

¢ Coordinar algun proyecto externo que beneficie al municipio.
o Realizacion de ferias empresariales (dos veces por ano)

e Realizacion de ferias de empleo ( dos veces al ano)

V.RESPONSABILIDADES

e Recursos Materiales: Computadora completa, escritorio, archivo, ventilador, sillas y mesas
plasticas.

e Recursos monetarios: Fondo circulante de medio ambiente.

e Supervision de personal: No aplica.

* Informacion confidencial: No aplica.

e Toma de decisiones: Ninguna.

GERENCIA DE DESARROLLO
SOCIAL Y PREVENCION DE LA
VIOLENCIA

OBSERVATORIO
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UNIDAD ORGANICA: OBSERVATORIO

UNIDADES DEPENDIENTES: NINGUNA

UNIDAD SUPERIOR: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PREVENCION
DE LA VIOLENCIA

I. OBJETIVO

Realizar diagnosticos y estudios que permitan un conocimiento y analisis de la realidad
municipal, abarcando fenémenos sociales tales: violencia, inmigracion, personas con
discapacidad, entre otros.

II. FUNCIONES

e Constituir y administrar la base de informacion que pueda dar cuenta de la situacion
social y de la aplicacion de la Ley a nivel local.

e Analizar las nuevas tendencias y cambios que se vayan produciendo en la aplicacion de la
Ley y factores asociados.

e Realizar investigaciones y estudios preparatorios y de viabilidad, organizar grupos de
trabajo entre técnicos y usuarios que permitan obtener resultados cuantificables.

e Difundir los procesos anteriores y elaborar publicaciones e informes de caracter periodico
sobre la tematica.

e Facilitar el intercambio de informacion sobre la aplicacion de la Ley con otros municipios y
agentes sociales como empresas del sector, vecinos, técnicos, sindicatos, partidos politicos.

e Proponer un mapa de recursos lo que supondra una mayor apuesta por la calidad.

1II. RELACIONES DE TRABAJO

A. INTERNAS:
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Unidad Tipo de relacion
v Catastro v" Inscripcion de nuevas empresas
v Comunicaciones y v Promocion de algun evento
Relaciones Publicas v Por realizacion de eventos
v Medio ambiente v" Problemas ambientales.
B. EXTERNAS
Unidad Tipo de relacion
v" Microempresas del v Para asesoria, implementacior
municipio de algun proyecto C
v Funde coordinacion de eventos.
v Fundes
v Proyectos de USAID (varias
ONGS)

IV. DESCRIPCION ESPECIFICA

A. Actividades Diarias

Brindar informacion a los ciudadanos sobre los servicios que presta el departamento.
Atender necesidades de informacion sobre procesos internos.

Organizar reuniones con ciudadanos para lanzamiento de proyectos de desarrollo
social.

Elaborar la correspondencia del departamento.
Documentacion rutinaria (memos, oficios, cartas, etc.)
Seguimiento de los proyectos vigentes.

Reuniones con equipos de trabajo.

B. Actividades Periodicas

Ninguna.

C. Actividades Eventuales

Coordinar algtn proyecto externo que beneficie al municipio.
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. RESPONSABILIDADES

Recursos Materiales: Computadora completa, escritorio, Archivo, Ventilador, Sillas y mesas

plasticas.

Recursos monetarios: ninguno.

Supervision de personal: Ninguno

Informacién confidencial: Si maneja informacion confidencial.

Toma de decisiones: ninguna.
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