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PRESENTACION

El presente documento denominado Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalia
de Monte San Juan, ha sido elaborado en el marco de la iniciativa del Asesor Municipal de
Municipalidad, con la aplicacion de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, contando cor
apoyo del personal administrativo de la Alcaldia.

El Manual tiene el propésito general, de complementar lo establecido en el Articulo 81 de la |
de la Carrera Administrativa Municipal, que dicta la obligatoriedad de las municipalidades de elabo
y aprobar los Manuales: Organizacion y Funciones y Descriptor de Cargos y Categorias.

Se destaca que la Asistencia Técnica del Asesor Municipal, ha sido con el propésito de elabo
el Manual de Organizacién y Funciones de esta manera la administracién transparente y eficiente e
dmbito municipal. Para su elaboracion, se ha contando con la particularidad de que su conten
procede de la opinion y participacion de los funcionarios municipales encargados de cada unidac
trabajo de la municipalidad.

Para la Municipalidad de Monte San Juan, contar con este instrumento permitird realiza
gestion publica con mayor claridad y efectividad, a partir del fortalecimiento de la neces
interaccion que debe prevalecer entre Sus funcionarios, con base en el conocimiento de las funcic
que cada unidad debe realizar con entusiasmo, dedicacién, responsabilidad y un 6ptimo espirif
servicio hacia nuestros ciudadanos en general. Ademds es importante subrayar, que la Municipal
podrd aplicar todo lo concerniente a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, a través a
aplicacién del Manual en su conjunto y que ello generard una dindmica de mejoramiento en
procedimientos internos en el corto, mediano y largo plazo.

Al Equipo Técnico de Apoyo de la Alcaldia Municipal, fue conformado por: Serior José M
Angel Chadvez Visquez, Sindico Municipal; Maria Emma Herrera Herndndez, Secretaria Munic
Karla Arce, Contadora, Rosa Lidia Pérez, Tesorera, Maria Sara Paredes de Herndndez, Jefe
Registro del Estado Familiar, Marvin Soledad Cruz, Jefe de Medio Ambiente, Juan Heriberto Can
Jefe de Servicios Municipales; quienes han sido orientados por el sefior José Nelson Sdnchez, As
Municipal, a quienes les agradece su participacion y aporte, considerando que sin su dedicacic
resultado no habria sido del nivel y categoria con el que ahora contamos.

Maria Rhina Campos Herndndez,
Alcaldesa Municipal Interina de Monte San Juan.
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INTRODUCCION

El presente documento es un instrumento de cardcter normativo, para facilitar la gestio
institucional de la Alcaldia Municipal de Monte San Juan, que expone la estructura organizativa G
manera colectiva y que se traduce en una dindmica de trabajo a través de las funciones bdsicas de lc
unidades que la conforman

Tiene el propésito de definir las funciones especificas de cada unidad organizativa y que caa
funcionario municipal vinculado debe asumir, al igual que establece las relaciones internas y externc
de la unidad y plantea las condiciones minimas o proactivas exigibles para transformar su desemperi
acorde con lo esperado.

Es un instrumento que en su aplicacion, requiere asumir por cada uno de los funcionarios, u
genuino interés por mejorar constantemente los servicios que se brindan a los ciudadanos(as), de I
manera que cada una de las unidades de trabajo, contribuyan desde lo particular y especifico de st
funciones a la consecucion de la razén de ser del Gobierno Local: Brindar un servicio de calidad «
ciudadano(a) en el marco de las competencias asignadas.

Es un instrumento que aborda la especialidad de las unidades que conforman actualmente |
estructura organizativa de la Alcaldia Municipal, incorporando algunas unidades que no s
encuentran en funcionamiento pero que se proyectan incorporar en el corto y mediano plazo, a
acuerdo con la normativa que la fundamenta y en el marco de la optimizacion y permisibilidad de Ic
finanzas publicas de la institucion.

El Manual de Organizacion y Funciones, muestra en su contenido y en su orden, un
Presentacién del contexto en el cual se desarrollé la Consultoria, a continuacion lo expuest
precisamente en esta Introduccion, para proseguir con lo relacionado a los Objetivos que persigue, |
Metodologia por medio de la cual se ha construido, el Fundamento Legal que le sustenta, la Estructur
Organizativa de la Alcaldia, el Catalogo de Unidades y el Descriptor de cada Unidad, que permii
identificar diversas variables de funcionalidad individual, que se enlazan con todos los cargos par
implantar una dindmica favorable a los intereses de la Alcaldia Municipal de Monte San Juan.
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1. OBJETIVOS

Objetivo General

Orientar el proceso de organizacion interno de la Alcaldia Municipal de Monte San Juan, g

facilite el desarrollo colectivo a través de la integracion eficiente entre las funciones que correspond
a cada unidad de trabajo.

Objetivos Especificos

a)

b)

Contribuir a la revision y adecuacion de la estructura organizativa de la Alcaldia Municipal
Monte San Juan.

Establecer los niveles jerdrquicos y lineas de comunicacion formal entre las diversas unidaa
administrativas para favorecer la eficiencia y efectividad en la gestion municipal.

Establecer lineas de autoridad y responsabilidad, para optimizar las relaciones internas emn
los diferentes niveles organizacionales definidos en la estructura organizativa por el Conc
Municipal.

Prevenir la duplicidad de trabajos y esfuerzos al interior de la Alcaldia Municipal, asignar
las correspondientes funciones a las diversas unidades administrativas y operativas.

Institucionalizar las relaciones de dependencia entre las wunidades que integran
Administracion Municipal.
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2. FUNDAMENTO LEGAL

El fundamento legal del Manual de Organizacién y Funciones de la Alcaldia Municipal d
Monte San Juan, esta sustentado en las diferentes leyes y reglamentos que regulan el accionar de le
municipalidades en cuanto a su organizacién y funcionamiento. Se enuncian a continuacion diferente
leyes y sus articulos, vinculados al presente documento.

Constitucion de la Repiblica de El Salvador

Art. 203.- Los Municipios seran auténomos en lo econémico, en lo técnico y en |
administrativo, y se regiran por un Codigo Municipal, que sentard los principios generales para s
organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades auténomas.

Codigo Municipal.

Art. 4-. Algunas competencias de los Municipios

N° 15.- La formacién del Registro del Estado Familiar y de cualquier otro registro publico que s
le encomendare por ley.

N° 17.- La creacion, impulso y regulacion de servicios que faciliten el mercadeo
abastecimiento de productos de consumo de primera necesidad, como mercados, tiangues, mataderos

rastros.

N° 19.- La prestacion del servicio de aseo, barrido de calles, recoleccion, tratamiento
disposicion final de basuras.

N° 20.- La prestacion del servicio de cementerios y servicios funerarios y control de Ic
cementerios y servicios funerarios prestados por particulares.

N° 21.- La prestacion del servicio de Policia Municipal.

N° 29.- Promocién y desarrollo de programas y actividades destinadas a fortalecer la equidad d
género, por medio de la creacion de la Unidad Municipal de la Mujer.

Art. 30.- Algunas facultades del Concejo

N° 14.- Velar por la buena marcha del gobierno, administracion y servicios municipales.

Art. 48.- Algunas facultades del Alcalde

N° 1.- Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente.

N° 5.- Ejercer las funciones de gobierno y administracion municipal, expidiendo al efecto Ic

acuerdos, 6rdenes e instrucciones necesarias; y dictando las medidas que fueren convenientes a la buer
marcha del gobierno y administracion.



Art. 51.- Algunas competencias del Sindico
a) Ejercer la Procuracion en los asuntos propios del municipio a que pertenece.
d) Examinar y fiscalizar las cuentas municipales.
¢) Asesorar al Concejo y al Alcalde.

Art. 54.- El Concejo funcionara asistido de un Secretario nombrado por el mismo de fuera ds
seno.

Art. 55.- Algunos deberes del Secretario Municipal
N° 1.- Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas.

N° 7-. Dar cuenta €n las sesiones de todos los asuntos que le ordene el Alcalde o quien presi
Concejo.

N° 9.- Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo y facilitar el trabajo que s les encomier

Art. 106.- Los municipios con ingresos anuales inferiores 2 cinco millones de colones
equivalente en dolares de los Estados Unidos de América, deberan tener auditoria interna.

Art. 107.- Los municipios con ingresos anuales superiores 2 cinco millones de colone
equivalente en dolares de los Estados Unidos de América, deberan contratar un auditor externo.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraci()n Publica.

Art. 9.- Cada institucion de la Administracion Publica establecera una Unidad de Adquis
y Contrataciones Institucional, que podra abreviarse UACL

Art. 12.- Algunas Atribuciones de 12 Unidad de Adquisiciones ¥ Contrataciones Instituci

a) El cumplimiento de las politicas, lineamientos ¥ disposiciones técnicas que sean establecid:
UNAC.

b) Ejecutar el proceso de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios.

Art. 82 Bis.- La unidad solicitante propondra al titular para Su nombramient
administradores de cada contrato, quienes tendran las responsabilidades siguientes: )

a) Verificar el cumplimiento de las clausulas contractuales; asi como en los procesos de libre |
cumplimiento de 1o establecido en las 4rdenes de compra O contratos; (9)

b) Elaborar oportunamente los informes de avance de la ejecucion de los contratos € inforn
tanto a la UACI como a la Unidad responsable de efectuar los pagos © en su defecto T
incumplimientos; 9) ’




¢) Informar a la UACI, a efecto de que se gestione el informe al Titular para iniciar el procedimiento d
aplicacién de las sanciones a los contratistas, por los incumplimientos de sus obligaciones; (9)

d) Conformar y mantener actualizado el expediente del seguimiento de la ejecucion del contrato de t:
manera que esté conformado por el conjunto de documentos necesarios que sustenten las accione
realizadas desde que se emite la orden de inicio hasta la recepcion final; (9)

e) Elaborar y suscribir conjuntamente con el contratista, las actas de recepcién total o parcial de It
adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad a lo establecido en ¢
Reglamento de esta Ley; (9)

f) Remitir a la UACI en un plazo méximo de tres dias hébiles posteriores a la recepcion de las obra
bienes y servicios, en cuyos contratos no existan incumplimientos, el acta respectiva; a fin de que ést
proceda a devolver al contratista las garantias correspondientes; (9)

g) Gestionar ante la UACI las 6rdenes de cambio o modificaciones a los contratos, una vez identificad
tal necesidad; (9)

h) Gestionar los reclamos al contratista relacionados con fallas o desperfectos en obras, bienes

servicios, durante el periodo de vigencia de las garantias de buena obra, buen servicio, funcionamiento
calidad de bienes, e informar a la UACI de los incumplimientos en caso de no ser atendidos en Ic
términos pactados; asi como informar a la UACI sobre el vencimiento de las mismas para que ést
proceda a su devolucion en un periodo no mayor de ocho dias habiles; (9)

i) Cualquier otra responsabilidad que establezca esta Ley, su Reglamento y el Contrato. (9)

Ley General Tributaria Municipal

Art. 72.- La determinacién, aplicacion, verificacion, control, y recaudacién de los tributc
municipales, conforman las funciones bésicas de la Administracién Tributaria Municipal.

Art. 76.- Facultades de la administracion tributaria municipal:
1° Normativas;
2° Determinacion de la obligacion tributaria;
3° Verificacion y control;
4° Recaudacion y cobranza;
5° Sancionadora de las contravenciones tributarias;
6° Apoyo;
Deberes de la Administracion Tributaria Municipal
Art. 86.- Confidencialidad.
Art. 87.- Publicidad.

Lev de Medio Ambiente.
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Art. 7.- Las instituciones publicas que formen parte del SINAMA, deberan contar con unidade
ambientales organizadas. Son estructuras especializadas, con algunas funciones de: supervisa
coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentr
de su institucion.

Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Del Objeto.

Art. 1.- El objeto de la presente Ley es desarrollar los principios constitucionales relativos a ]
carrera administrativa municipal y garantizar la eficiencia del Régimen Administrativo Municipa
mediante el ofrecimiento de igualdad de oportunidades para el ingreso al servicio publico municipal, ]
capacitacion permanente, la estabilidad en el cargo y la posibilidad de ascensos y traslados. Para logr:
estos objetivos, el ingreso, la permanencia y el ascenso en los empleos de la carrera administrativ
municipal, se hara exclusivamente con base en el mérito y aptitud; con exclusion de toda discriminacié
que se base en motivos de caracter politico, racial, social, sexual, religioso o de cualquiera otra indol
Cada Municipalidad debera regirse conforme a las disposiciones establecidas en presente ley.

De los niveles funcionariales.

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

Nivel de direccion.

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

Nivel técnico.

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

Nivel de soporte administrativo.

Art. 8.- Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempefian funcione
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 generale
propios de la institucion.

De los érganos de administracion.

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



. Los Concejos Municipales.

. Los Alcaldes Municipales.

. Las maximas autoridades administrativas de las entidades municipales.
4. Las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa.

w N —

De los Concejos Municipales

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

Son atribuciones de los Concejos Municipales:

1. Aplicar dentro del ambito de su competencia, la presente ley.
2. Evaluar permanentemente los resultados de la aplicacion de la presente ley.
3. Las demas que por ley le correspondan.

De los Alcaldes Municipales

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

Son atribuciones de los Alcaldes Municipales:

1. Aplicar, dentro del ambito de su competencia, la presente ley, sin perjuicio de las responsabilidade
de las demas autoridades sefialadas en la misma;

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

3. Aplicar las politicas, planes y programas inherentes a la Carrera Administrativa emanadas d¢
Concejo Municipal;

4. Llevar el Registro Municipal de la Carrera Administrativa;

5. Las demas que por ley le correspondan.

De las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa

Art. 17.- Las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa, que en esta ley s
denominaran "Comisién Municipal" o "Comisiones Municipales”, son los organismos colegiadc
encargados de aplicar la ley en los casos en que de manera directa se resuelva sobre los derechos de Ic
funcionarios o empleados, con excepcion de la aplicacion del régimen disciplinario referente a despido
garantizando la legalidad y transparencia de los procedimientos.

Su creacion es obligatoria en cada uno de los municipios de la Republica y en las dems
entidades municipales; no obstante, los municipios podran asociarse para crear una sola Comisic

Municipal con jurisdiccién en todos los municipios que lo acordaren.

Integracién de las Comisiones Municipales.



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

En caso de actuacion asociada de dos o més municipios para implementar la carrer
administrativa, los miembros de la Comisién seran siempre en numero de cuatro, designados: uno pc
los Concejos Municipales, otro por los Alcaldes Municipales, otro por los servidores publicos de Ic
niveles de direccién y técnico y otro por los servidores piblicos de los niveles de soporte administrativ
y operativo de todas las municipalidades que actuaren asociadamente.

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

En el caso de las Entidades Municipales conformadas por dos o mas municipalidades, l¢
Comisiones Municipales se integraran con representantes designados de la siguiente manera: uno por lc
Concejos Municipales de los municipios que constituyen la entidad, otro por los Alcaldes Municipale
de los municipios que constituyen la entidad, otro por los servidores publicos de los niveles de direcci6
y técnico y otro por los servidores piblicos de los niveles de soporte administrativo y operativo de ]
entidad.

Cuando el niimero de servidores publicos fuere menor de tres, los representantes de lc
servidores publicos, seran electos por los representantes de los empleados, funcionarios de le
Comisiones Municipales de los municipios participantes conjuntamente con los funcionarios
empleados de la entidad, de entre éstos mismos, en votaciéon convocada por la maxima autorida
administrativa de la entidad.

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

Los representantes de los Concejos Municipales y de los Alcaldes podran ser miembros de Ic
mismos Concejos Municipales o servidores piiblicos de la municipalidad o municipalidades en caso d
actuacion asociada.

Los representantes de los servidores publicos, en todos los casos a que se refiere este articulc
seran electos de su seno por todos los servidores que asistieren, previa convocatoria por medio de not
circular, con sefialamiento de lugar, dia y hora hecha por el respectivo Alcalde o Alcaldes en caso d
actuacion asociada o por el maximo organismo de direccion en el caso de las Entidades Municipales.

El acto de votacién serd presidido por un Presidente y un Secretario electos de entre Ic
funcionarios y empleados de carrera de la Municipalidad o municipalidades o de las entidades ant¢
sefialadas, asistentes segun al caso, que debera asentarse en acta. La votacion sera directa e igualitaria
las decisiones se tomaran por mayoria simple.

La designacion o eleccién de los miembros de las Comisiones Municipales se comprobara co
las respectivas certificaciones del punto de acta del Concejo Municipal, del acuerdo del Alcalde y d«



acta de eleccién realizada por los servidores piiblicos, firmada esta ultima, por el Presidente y Secretari
que la presidieron.

En caso de actuacién asociada, la designacion se comprobara con la respectiva certificacion de
acta o escritura publica firmada por los Alcaldes de los municipios que actuaren asociadamente, en le
que se hard menci6n de las certificaciones a que se refiere el inciso anterior.

La eleccion de los representantes de los funcionarios y empleados de carrera se comprobara co
la certificacion del acta de eleccion, firmada por el Presidente y Secretario que la presidieron.

Duracion y sede de las Comisiones Municipales

Art. 19.- Los miembros de las Comisiones Municipales duraran en sus funciones por todo ¢
periodo de eleccion del Concejo o Concejos Municipales, pudiendo ser reelectos. Los miembros de Iz
Comisiones continuardn en sus funciones hasta que sean electos o designados los nuevos que le
sustituyan.

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

La sede de las Comisiones Municipales ser4 la de la respectiva municipalidad o la municipalida
que se hubiere designado por los Concejos Municipales en caso de actuacion asociada. En el caso de le
Entidades Municipales, la sede de la Comisién Municipal estara ubicada en el local de la respectiv
entidad.

Las Municipalidades o las Entidades Municipales, en su caso, deberan proporcionar soport
administrativo y técnico a las Comisiones Municipales para el desempefio de sus funciones.

Funcionamiento

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

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

La Comision Municipal sera convocada por el Secretario de la misma, por lo menos con dos die
de anticipacion a la fecha sefialada para la sesion. A los miembros de la Comisién no podra negarsele
permiso para asistir a las sesiones de la misma, por todo el tiempo que éstos requieran.

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

Atribuciones de las Comisiones Municipales



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

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

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

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

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

5. Informar de manera inmediata de las resoluciones que emita a los Registros Nacional y Municipal d
la Carrera Administrativa Municipal;
6. Las demas que por ley le competan.

Funciones de mediacion

Art. 22.- Las Comisiones Municipales podran actuar como instancias de mediacion par
solucionar inconformidades o problemas de orden colectivo o individual que puedan agudizarse e
perjuicio de alguna de las partes o de la institucion. El funcionario, empleado o la autoridad municip:
solicitaran la mediacion de la Comisién Municipal por escrito.

Una vez presentada la solicitud, la Comision Municipal dara traslado a la otra parte, quien tien
un término de tres dias habiles para responder si acepta o no el procedimiento de mediacion. De n
recibir respuesta en el término sefialado se entiende que el procedimiento no fue aceptado y, en caso d
la respuesta sea afirmativa, se prosigue con el respectivo tramite.

Una vez aceptado el procedimiento de mediacion, la Comision Municipal invitara a las partes
la sesion de mediacién. En la fecha sefialada para la sesion, la Comision Municipal ayudara a las parte
de manera independiente e imparcial en sus esfuerzos por lograr el arreglo amistoso de la controversi:
sin hacer sugerencias que induzcan a una determinada decision y para ello explicard a las partes «
alcance del procedimiento y sus efectos tanto juridicos como précticos y las motivara a expresar
analizar las distintas alternativas de solucion del conflicto y, de igual forma, en caso de lograr acuerd«
suscribira el acuerdo de mediacion conjuntamente con las partes.




Ley de Acceso a la Informacion Publica

Objeto

Art. 1. La presente ley tiene como objeto garantizar el derecho de acceso de toda persona a |
informacidn publica, a fin de contribuir con la transparencia de las actuaciones de las instituciones d
Estado.

Entes obligados

Art. 7. Estan obligados al cumplimiento de esta ley los drganos del Estado, sus dependencias, Iz
instituciones auténomas, las municipalidades o cualquier otra entidad u organismo que administi
recursos publicos, bienes del Estado o ejecute actos de la administracion publica en general. Se incluy
dentro de los recursos publicos aquellos fondos provenientes de Convenios o Tratados que celebre «
Estado con otros Estados o con Organismos Internacionales, a menos que el Convenio o Tratad
determine otro régimen de acceso a la informacion.

También estan obligadas por esta ley las sociedades de economia mixta y las personas naturale
o juridicas que manejen recursos o informacidon publica o ejecuten actos de la funcion estatal, nacional
local tales como las contrataciones publicas, concesiones de obras o servicios publicos. El ambito de |
obligacion de estos entes se limita a permitir el acceso a la informacién concerniente a la administracid
de los fondos o informacion publica otorgada y a la funcion publica conferida, en su caso.

En consecuencia, todos los servidores publicos, dentro o fuera del territorio de la Republica,
las personas que laboren en las entidades mencionadas en este articulo, estan obligados al cumplimient
de la presente ley.

Unidades de Acceso a la Informacion Piiblica

Art. 48. Los entes obligados del sector publico tendran unidades de acceso a la informacié
publica, las cuales serdn creadas y organizadas segun las caracteristicas de cada entidad e institucio
para manejar las solicitudes de informacion. Se podran establecer unidades auxiliares en razon de ]
estructura organizacional, bases presupuestarias, clases y volumen de operaciones.

El Oficial de Informacion sera nombrado por el titular de la entidad respectiva para dirigir |
unidad.

El Instituto, mediante resolucién motivada, podra sugerir la creacion de Unidades de Acceso a |
Informacion Publica adicionales con el fin de garantizar el ejercicio efectivo del derecho de acceso a |
informacion publica, tomando en consideracion los criterios mencionados en el inciso primero de est
articulo.

Las municipalidades con un presupuesto anual ordinario menor a dos millones de dodlare:
podran tener Unidades de Acceso a la Informacion unipersonales integradas por el Oficial d
Informacioén, cuya designacion podra recaer en el Secretario Municipal o en cualquiera de los miembrc
del Concejo Municipal.



Requisitos para ser Oficial de Informacion

Art. 49. Para ser Oficial de Informacion se requiere:

a. Ser salvadorefio, de reconocida honorabilidad, con experiencia en la Administracion Publica,

idoneidad para el cargo.
b. De preferencia con titulo universitario. )
c. No haber sido condenado por la comision de algin delito o sancionado por infringir la Ley de Etic

Gubernamental en los cinco afios anteriores al ejercicio del cargo.

d. Estar solvente de responsabilidades administrativas en la Corte de Cuentas de la Republica, |
Procuraduria General de la Repiblica y la Hacienda Publica. En caso de profesiones regladas, no habe
sido sancionado por el organismo de vigilancia de la profesion en los ultimos cinco afios.

e. Tener cuando menos veintitin afios de edad el dia de su designacion.

f. Participar en concurso transparente y abierto para acceder al cargo.

g. Recibir un curso preparatorio impartido por el Instituto.

En los casos en que, de conformidad con el articulo anterior, la designacién del oficial recaiga e
el Secretario Municipal o en un miembro del Concejo Municipal, bastara el cumplimiento de I¢
requisitos establecidos en los literales a, ¢, d, e y g del inciso anterior.

Funciones del Oficial de Informacién
Art. 50. El Oficial de Informacién tendra las funciones siguientes:

a. Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actualice
periodicamente.
b. Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de acceso

la informacion.

c. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre le
dependencias o entidades que pudieran tener la informacion que solicitan.

d. Realizar los tramites internos necesarios para localizacién y entrega de la informacién solicitada

notificar a los particulares.
e. Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar tramite

las solicitudes de acceso a la informacion.

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

g. Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o entidad y los particulares.

h. Realizar las notificaciones correspondientes.

i Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les sometan.

j. Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el objeto d

proporcionar la informacion prevista en esta ley.
k. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestion de le

solicitudes de acceso a la informacion.

1. Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion de la dependencia o entidad, qu
debera ser actualizado periédicamente.



m. Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada.
n. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datc
necesarios para la elaboracién del informe anual a que se refiere el articulo 60 de ésta Ley.




" 3. METODOLOGIA

3. METODOLOGIA

El Manual de Organizacién y Funciones ha sido elaborado con el propésito de contribuir ¢
proceso de modernizacion de la Alcaldia Municipal de Monte San Juan, que incluye el mejoramient
de los procedimientos administrativos internos con la finalidad de optimizar los resultados y servicic
al ciudadano que desde ésta se brindan. Este esfuerzo de modernizacion es posible por factore
inherentes a la voluntad politica que requieren estas iniciativas, ademds de ajustarse a una realida




cambiante que motiva a las instituciones, en este caso a las municipalidades, para armonizar las nuevc
normativas vinculadas al quehacer municipal.

El proceso de elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones, ha transcurrido por u

proceso que tiene a la base los pasos siguientes:

1.

Organizacion interna del proceso de actualizacion y definicion de la participacion de Ic
referentes de las distintas Unidades de Trabajo, a través del apoyo permanente al proceso de u
Equipo Técnico de la Alcaldia Municipal.

Revision y andlisis de los Manuales Genéricos para la gestion administrativa municipal basadc
en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, elaborados por la Corporacion a
Municipalidades de la Republica de El Salvador.

Diagnéstico de la estructura organizativa, con la finalidad de identificar los nuevos elementos
consideraciones del Concejo Municipal y Empleados Municipales.

Andlisis de una propuesta estructurada a partir de lo establecido por la Ley de la Carrer
Administrativa Municipal y otras Leyes relacionadas, asi como las consideraciones y principic
basicos de la administracion municipal.

Validacion y aprobacion de la actualizacion por parte del Concejo Municipal.

Socializacion del presente Manual de Organizacion y Funciones con toda la estructur
organizativa de la Alcaldia Municipal de Monte San Juan.

Todo lo anterior, propone para la Alcaldia Municipal de Monte San Juan, la necesidad de llevar
cabo una revision periodica del Manual de Organizacion y Funciones y del resto de instrumentc
administrativos elaborados a partir de este esfuerzo, que tiene el firme propdsito de promover |
modernizacion de la estructura organizativa y los procedimientos administrativos.



b il i

1. BASE TEGRICA

4. BASE TEORICA

Los Manuales Administrativos, son documentos que sirven como medios de comunicacion
coordinacion, que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistemdtica la informacion y/




instrucciones sobre politicas, organizacion, funciones, procedimientos, etc., que se considera
necesarios para la ejecucion de las actividades y tareas.

Entre las ventajas identificadas en el uso de los Manuales Administrativos, se mencionan la a
constituirse en un compendio de funciones y procedimientos, que se desarrollan en una organizacion a
cualquier indole, en este caso municipal.

Se considera ademds, que la gestion administrativa y la toma de decisiones, no queda
supeditadas a improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento, sin
que son regidas por normas, que mantienen continuidad en el tramite a través del tiempo y clarifican i
accion a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones, en las que pueden surgir dudc
respecto a qué dreas debe actuar o a qué nivel alcanza la decision o ejecucion.

El Manual de Organizacion y Funciones, es un documento normativo que describe las funcione
especificas a nivel de unidades de trabajo, desarrolldndolas a partir de la estructura orgdnica
funciones generales. No es la solucion a todos los problemas administrativos, pero constituye u
instrumento que puede propiciarla. Es fundamental actualizarlo permanentemente, caso contrari
puede perder vigencia.

La finalidad del Manual de Organizacion y Funciones, es delimitar en forma escrita Ic
Junciones, relaciones internas y nivel de autoridad de cada nivel. También tienen inmersos conceptos
procedimientos para adoctrinar al personal nuevo, adiestramiento y orientacion al personal de servici
permanente e identificar los canales de comunicacion y de coordinacion. Esto ultimo expresado en Ic
Jfunciones dictadas por leyes y asignadas a las respectivas unidades de trabajo o, funciones a unidade
que resultan de las actividades cotidianas y de interés para las organizaciones.

La teoria concibe que deba contener como minimo, una presentacion y una conceptualizacion
introduccion. Incluyen como sustento, la base legal y tedrica, y como resultados del andlisis interno, e
este caso con el equipo de apoyo, la estructura orgdnica que la Alcaldia Municipal de Monte Sa
Juan, adoptard para su aplicacion, ademds de procedimientos generales de trabajo y funciones de caa
unidad, en un todo vinculado con los instrumentos complementarios expresados por la Ley de |
Carrera Administrativa Municipal.

o




5. PRINCIPIOS

En este apartado se desarrollan un conjunto de principios que se aplican a la administracion en I
organizaciones y en este caso en la administracion piblica municipal, que resultan de especic




importancia para la puesta en marcha del conjunto de instrumentos del cual forma parte el preseni
Manual de Organizacion y Funciones.

Principio de Transparencia

Los planes, presupuestos, objetivos, metas y resultados de la Alcaldia Municipal, serd
difundidos a los ciudadanos(as) para su conocimiento y andlisis. Siendo el presente documento u
resultado del proceso de modernizacion impulsado por la Alcaldia Municipal, éste proceso debe se
familiarizado con los ciudadanos y al interior de su estructura organizativa, a efectos de observar a
manera paulatina el mejoramiento de los servicios y de la conducta de sus funcionarios, con base en u
verdadero conocimiento y una oportunidad real de visualizar lo ejecutado.

Principio de Acceso a la Informacion

La implementacion de cualquier medio de acceso a la informacién publica, se rige por la nuev
Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), siendo importante la aplicacién de los Manuale
Administrativos, que tienen el propdsito de fortalecer la capacidad interna de la Alcaldia Municipal, e
funcién de brindar mejores servicios publicos. Como tal, estos documentos forman parte del escritori
de informacion publica municipal.

Principio de Inclusion

Los Manuales Administrativos y de manera especial el presente, promueve el desarrollo a
acciones integrales en cada unidad de trabajo, dirigidas a promover la inclusion de todos lc
funcionarios municipales. Estas acciones buscan promover los derechos de todos, en el eje patronal
en el eje laboral, impidiendo la discriminacion por razones economicas, culturales, sociales, religiosc
o0 género.

Principio de Eficiencia

Siendo la eficiencia la capacidad para realizar adecuadamente una funcion, el Manual a
Organizacién y Funciones, sostiene la base interna necesaria para optar a un cumplimiento de los fine
trazados y es en las funciones de cada funcionario municipal, en donde se refleja su estrict
cumplimiento. El cumplimiento individual de las funciones y su interrelacion para el logro de fine
colectivos, es la estrategia necesaria para la consecucion de los objetivos de la Alcaldia Municipal.

Principio de Eficacia

Siendo la eficacia la capacidad para producir un efecto, la administracion publica municipa
organiza su gestion externa en torno a planes y proyectos de desarrollo local concertados con |
ciudadania y su gestién interna en torno a Manuales Administrativos como el presente, procurando co

~



su aplicacion una administracion moderna y armoniosa que facilite las funciones a cada quié
encomendadas.

Principio de Equidad

Las consideraciones de equidad también son componentes orientadores de la accio
administrativa, estas acciones promocionan sin discriminacion la igualdad de oportunidades par
todos, en este caso los funcionarios municipales, de tal manera que todos tengan acceso a lIc
posibilidades de realizar adecuadamente sus funciones y a superar los obstdculos administrativos y
conocimiento que se presentan en el dia a dia.

Principio de Sostenibilidad

En el marco de un proceso de modernizacion impulsado por la Alcaldia Municipal, |
sostenibilidad en la aplicacién de los Manuales Administrativos expresados por la Ley de la Carrer
Administrativa Municipal, se aproxima a la necesidad de una vigilancia constante para fortalecer «
conocimiento en sus diferentes unidades de trabajo y en mantener la voluntad politica para s
institucionalizacion y aplicacion.

Principio de Autoridad — Responsabilidad

La autoridad consiste en ejercer el derecho de mando y en el poder de hacerse obedecer. En un
jefatura se distingue la autoridad legal inherente a su funcion y la autoridad personal formada
inteligencia, conocimiento, experiencia, valor moral, aptitud de mando, etc. En un buen jefe |
autoridad personal es un complemento indispensable de la autoridad legal. No se concibe la autorida
sin la responsabilidad, que acompafia al ejercicio del poder.

Principio de Unidad de Mando

Para la ejecucion de un acto cualquiera, un funcionario solo debe recibir ordenes de un jef:
Desde el momento en que dos jefes ejercen su autoridad sobre el mismo funcionario se observa com
consecuencia que en ningun momento el funcionario se adapta a la dualidad, generando incertidumby
en el subalterno, confusion, choque de intereses, disgusto y desorden en el trabajo. Es necesario divid.
las atribuciones y separar los poderes de las distintas jefaturas.

Principio de Unidad de Direccion




Un solo jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones que tienden al mismo fin, es |
condicién necesaria para la unidad de direccion, de la coordinacion de fuerzasy de la convergencia a
esfuerzos. La unidad de mando no puede existir sin la unidad de direccion.

Principio de subordinacion del interés particular al interés oeneral

En la Alcaldia Municipal, el interés de un funcionario no debe prevalecer contra el interés del
misma. Cuando dos intereses de orden diverso se contraponen, se debe buscar la forma de conciliarlo.
teniendo a la base como prioridad el interés del servicio a la comunidad.

Principio de Division del Trabajo

Tiene por finalidad producir mds y mejor con el mismo esfuerzo. La especializacion permii
adquirir una habilidad, una seguridad y una precision que potencian su rendimiento. Cada cambio a
ocupacion o de tarea implica un esfuerzo de adaptacion que disminuye la capacidad de brindar «
servicio. La divisién del trabajo es el mejor medio de obtener el mdximo provecho de los individuos
colectividades. Tiende a la especializacioén de las funciones y a la separacioén de los poderes.

Principio de Centralizacion

Es una cuestion de medida, se debe hallar el limite favorable a la Alcaldia Municipal. El graa
de centralizacion debe variar segin las circunstancias. La medida de la centralizacion
descentralizacion puede ser constantemente variable, ya que el valor absoluto o relativo del jefe y a
los funcionarios estd sujetos a continua transformacion.

Principio de Jerarquia

Estd constituido por la serie de jefaturas que van desde la autoridad superior, en este caso ¢
Concejo Municipal, pasando por el Alcalde Municipal, las Jefaturas de Unidades, hasta lc
funcionarios de menor y sin ninguna responsabilidad de direccion de subalternos. La via jerdrquica ¢
el camino que siguen las comunicaciones, pasando por todos los grados de la jerarquia, que parten ¢
la autoridad superior o las que le son dirigidas. Es una falta apartarse de la via jerdrquica si
necesidad, pero es una falta mucho mayor seguir dicha via cuando de ello resulte un perjuicio para I
institucion.

Principio de Orden




Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar (orden material). Un lugar para cada person
y cada persona en su lugar (orden social). El orden debe tener por resultado evitar las pérdidas a
materiales y de tiempo, el lugar debe ser elegido para facilitar las operaciones tanto como sea posibl.
sino es asi el orden es aparente y puede encubrir un desorden real. La limpieza es un resultado d.
orden. Para el orden social es indispensable que se haya reservado un lugar a cada funcionario y qu
cada funcionario esté en el lugar asignado, asimismo el orden perfecto exige que el lugar convenga c
funcionario y que el funcionario convenga al puesto.

Principio de Iniciativa

Es la posibilidad de concebir y de ejecutar, siendo un poderoso estimulante de la activida
humana. En todos los niveles de la escala social, el celo y la actividad de los funcionarios so
acrecentados por la iniciativa. Se debe estimular y desarrollar esta facultad lo mds que se pueda; si

embargo, se debe considerar en sus limitaciones, enmarcadas dentro de los principios de autoridac
disciplina, etc.



6. REVISION Y
ACTUALIZACION




El Manual de Organizacion y Funciones es disefiado, como ya se menciono, con el propésito a
mantener un ordenamiento dentro de la institucion municipal; este ordenamiento se ve necesariameni
demandado por cambios a partir de la realidad y las necesidades de modernizacion o por disposicione
legales que debe atender la Alcaldia Municipal.

La afirmacion hecha en el pdrrafo anterior, impone a la Alcaldia Municipal, la necesidad a
llevar a cabo un revision periodica del Manual de Organizacion y Funciones, posibilitando ast un
actualizacion que le permita responder a las metas, objetivos y mision institucional, con los niveles a
eficiencia y efectividad requeridos, por lo que se recomienda tener en cuenta las consideracione
siguientes:

* Revisar periédicamente el Manual de Organizacion y Funciones, con el fin de mantenerlo actualizaa
de acuerdo a las necesidades y demandas de la Alcaldia Municipal.

* Incorporar al mismo, las modificaciones necesarias que armonicen con la realidad organizativa de |
Alcaldia Municipal y viabilicen la consecucion de objetivos y metas institucionales.

* Socializar entre los empleados, su contenido y sus respectivas modificaciones.

* Facilitar a los empleados, segiin las condiciones de la Alcaldia Municipal, una copia del Manual y s1
reformas, a fin de estimular su aplicacion y consideracion en el desempefio diario.

* Toda modificacion al presente Manual, ha de ser legalizada mediante Acuerdo Municipal.

* La Comision de la Carrera Administrativa Municipal, ha de apoyar y acompapar el proces
proporcionando aportes y consideraciones.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ALCALDIA MUNICIPAL

La teoria nos ensefia, que un organigrama se define como una representacion grdfica a
una estructura organizacional de una institucion o de una de sus dreas y debe reflejar en form
esquemdtica, la descripcion de las unidades que la integran, su respectiva relacion, niveles jerdrquicc
y canales formales de comunicacion. Por ello, la funcionalidad de la Alcaldia Municipal, recae en |
buena estructuracion del organigrama, el cual indica la linea de autoridad y responsabilidad, asi com
también los canales de comunicacion y supervision que acoplan las diversas partes de los componente
organizacionales.

Es importante resaltar que el organigrama no funciona por si solo, sino que debe estar inmers
en un Manual de Organizacién y Funciones. La necesidad de incorporar el organigrama en su interio.
estriba en que no se puede sefialar en una representacion grdfica todo lo que cada unidad de trabaj
debe hacer; ya que el organigrama si bien muestra un panorama de la estructura organizacional e
general, no muestra aspectos especificos de toda la organizacién y en particular de cada unidad a
trabajo.

Para efecto del presente Manual, se expone que el organigrama estructurado y revisaa
conjuntamente con el Equipo Técnico de Apoyo al proceso y aprobado por el Concejo Municipal, est
clasificado como sigue:

Por su finalidad, es un organigrama informativo y de cardcter formal. Informativo porque est
disefiado con el propdsito de colocarlo a la disposicion de todo piblico, es decir, como informacié
accesible y publica para personas que lo requieren en su cardcter individual o perteneciente
diversidad de instituciones. De cardcter formal, ya que representa el modelo de funcionamient
planificado de la Alcaldia Municipal de Monte San Juan y como tal, dispone del instrumento escrit
por medio de Acuerdo Municipal, de su respectiva aprobacion.

Por su ambito, el organigrama puede clasificarse como especifico, ya que a diferencia de Ic
organigramas de dmbito general, que contienen informacion representativa de una organizacion hast
determinado nivel jerdrquico, el especifico muestra de manera plena la estructura de la organizacion,
teniendo la Alcaldia Municipal de Monte San Juan una magnitud manejable, su organigrama tier
informacion de toda la estructura organizativa en los niveles de unidades de trabajo.

Por su contenido, el organigrama es integral, ya que refleja todas las unidades administrativc
de la Alcaldia Municipal y sus relaciones de jerarquia o dependencia.

Por su disposicion grdfica, el organigrama es vertical, ya que muestra todas las unidades a
trabajo, orientadas de arriba hacia abajo a partir del titular, en la parte superior. A continuacion s
presenta el Organigrama de las Unidades de Trabajo de la Alcaldia Municipal de Monte San Juan.
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8. CATALOGO DE UNIDADES DE TRABAJO

NIVEL CcoDIGO NOMBRE UNIDAD UNIDAD
GERENCIAL | UNIDAD UNIDAD DE TRABAJO EXISTENTE PROYECTADA
01 01-00 Concejo
Municipal
01-01 Sindicatura
Municipal
01-02 Comisiones del
Concejo Municipal
01-03 Comision de la Carrera
Administrativa Municipal
01-04 Secretaria
Municipal
01-05 Auditoria
Interna
01-06 Asesoria
Municipal
02 02-00 Despacho
Municipal
02-01 Cuerpo de Agentes
Municipales
02-02 Proyeccion Social
02-03 Unidad
de la Mujer
02-04 Unidad Ambiental Municipal
02-05 Unidad de Acceso a la
Informacion
02-06 Unidad de Fortalecimiento a Ad honorem
la Educacion
02-07 Tesoreria
Municipal
02-08 Contabilidad
Municipal
02-09 Unidad de Presupuesto Ad honorem
02-10 Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional
02-11 Administracion Tributaria
02-12 Registro del Estado Familiar
02-13 Servicios Publicos




- DESCRIPTOR DE ”
UNIDADES




DESCRIPTOR DE UNIDADES

Las Unidades de Trabajo, se agrupan en dos Niveles Gerenciales, tal y como lo muestra el
anterior Catdlogo, siendo estos el nivel de Alta Direccion, el nivel de Administracion y el
Operacion. Para el caso del primero, se le asigna la numeracion 01, y la segundo, la numeracion
02.

En el nivel 01, se incluye a las mdximas autoridades y sus respectivas Unidades de Trabajo,
sumando las Unidades que se requieren para obtener el asesoramiento respectivo tanto a las
autoridades superiores como al resto de la organizacion municipal. En el nivel 02, se incluyen las
Unidades de nivel técnico y Administracion y Operacion, cuya mdxima recae en el/a Alcalde/sa
Municipal, ya que es el cargo designado para ejecutar los Acuerdos Municipales asumidos por el
Concejo Municipal. Para su eventual desarrollo, se requiere una variedad de Unidades de Trabajo
que responden directamente a dicha autoridad.

En el Nivel Gerencial “01”, se incluyen 06 Unidades de Trabajo en el nivel Gerencial “02”,
se incluyen 13 Unidades de Trabajo. Cada una de las Unidades de Trabajo, tiene asignado un
Cédigo cuya numeracion inicia con la respectiva clasificacion gerencial. Es decir, la Unidad de
Trabajo de mdxima autoridad en la estructura municipal es el Concejo Municipal, cuya
clasificacion numérica es 01-00, indicando los primeros nimeros el nivel gerencial al que pertenece
y el segundo, la asignacion numérica correlativa que inicia con el 02-00 y de esta manera suma
para la siguiente Unidad de Trabajo.

El Catdlogo de Unidades, también describe el nombre con el cual es conocida la Unidad de
Trabajo, siendo la antesala del Catdlogo de Cargos, que se desarrolla en el Manual Descriptor de
Cargos y Categorias.

El formato creado para desarrollar la informacion inherente a las Unidades de Trabgjo,
estd estructurado en varios componentes, siendo estos los siguientes: Nombre de la Unidad de
Trabajo, Naturaleza, Dependencia Jerdrquica, Unidades bajo su mando, Objetivo de la Unidad,
Descripcion General, Relaciones de Trabajo Internas y Externas, y de manera primordial las
Funciones que dicha Unidad tiene asignadas, las que de manera conjunta con las otras variables,
viabilizan el éxito en el desempefio de las labores institucionales.

A continuacién se realiza una descripcion especifica e integral de cada una de las Unidades
de Trabajo, que conforman la estructura organizativa de la Alcaldia Municipal de Monte San
Juan.



Nombre de la
Unidad

CONCEJO MUNICIPAL Cédigo de la Unidad: 01-00

Naturaleza | Alta Direccion

Dependencia | Ninguna

Jerdrquica

Unidades bajo
su mando

Sindicatura Municipal

Comisiones del Concejo Municipal

Comision de la Carrera Administrativa Municipal
Secretaria Municipal

Auditoria Interna

| Asesoria Municipal

| Despacho Municipal

Ejercer liderazgo en la gestion del municipio, regulando las materias de su

~ Objetivo | competencia y la prestacion de servicios por medio de ordenanzas, reglamentos y

acuerdos.
DeScfip‘Cio’tt C,ons.tituye la c?utoridad md.xima del muni'cipio. E.?td integrado por un Alcalde, un
Gonral Smafzco y un niimero de regidores o conce]a{es elegidos para un .pe.rzodo de tres arios
, : pudiendo ser reelectos. Es el cuerpo normativo deniro del municipio.
‘ ‘ Relaciones de Trabajo .
Internas - . Externas
Comisiones Instituciones gubernamentales, no
Sindicatura Municipal gubernamentales y privadas
Secretaria Municipal Organismos e instituciones de cooperacion y
Auditoria Interna apoyo
Asesoria Municipal Auditoria externa
Despacho Municipal Ciudadania en general
‘ . = ~ Funciones

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

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

Mantener permanentemente informados a los ciudadanos, rindiéndoles cuentas
periddicamente.

Garantizar el cumplimiento del Cédigo Municipal y Leyes vinculadas a la gestion publica
municipal.

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




Nombredela | SINDICATURA MUNICIPAL Cédigo de la Unidad: 01-01
o . NatufaleZa Alta Direccion
Dependencia | Concejo Municipal
_ Jerdrquica_
Unidades bajo | Ninguna
 su mando
- Asesorar al Concejo en todo lo relativo a aspectos legales y ejercer la procuracion
Objetivo .
’ ; para el municipio.
; . .. |Forma parte del Concejo, realiza funciones de fiscalizacién y de representacion
Descripcion | . . . i .
|judicial y extrajudicial de la municipalidad. Corresponsable con el Alcalde y los
General . : . 2 o .
| demads Regidores, en la administracion del municipio.
. - Relaciones de Trabajo .
 Internas  Externas
Concejo Municipal Abogados y Notarios
Despacho Municipal Organismos nacionales e internacionales
_ Unidades administrativas Instituciones publicas y privadas
. Contribuyentes y usuarios de servicios municipales
’ Contratistas
3 ~ Funciones ,

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

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

e Garantizar el cumplimiento del Cédigo Municipal y Leyes vinculadas a la gestion publica

E municipal.

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

AA
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Nombre de la
Unidad
Naturaleza | Asesora
Dependencia | Concejo Municipal
Jerdrquica
Unidades |Ninguna
bajo su
mando

COMISIONES MUNICIPALES Cédigo de la Unidad: 01-02

| Apoyar al Concejo Municipal en la ejecucion de los planes de trabajo sectoriales de
desarrollo local.

El Concejo Municipal forma comisiones especiales, que pueden estar integradas por
los regidores, empleados y representantes de la comunidad, para impulsar temas de
| interés local.

V Objetivo

Descripcion
~ General

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

Concejo Municipal Con todas las entidades y personas que estén
Despacho Municipal relacionadas con los programas y proyectos de
Diferentes unidades administrativas de la la municipalidad

municipalidad

. ,  Funciones -

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

Representar al Concejo Municipal en procesos de participacion ciudadana.

Promover medidas tendientes a impulsar el desarrollo local.

Garantizar el cumplimiento del Cédigo Municipal y Leyes vinculadas a la gestion publica
municipal.

Consolidar los procesos de participacion ciudadana e implantacién de mecanismos de
transparencia.

AN
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. General

' Nombre de la COMISION DE LA CARRERA » 35 —
_ Unidad | ADMINISTRATIVA MUNICIPAL Codigo dela Unidad: 01-03
 Naturaleza |Asesora
Dependencia | Concejo Municipal
Jerdrquica
Unidades bajo |
. . Lyl |Ninguna
. | Verificar la correcta aplicacién de la normativa de su competencia, siendo el punto
Objetivo : e ..
: neutral en los andlisis para las decisiones laborales.
| Es la unidad encargada de aplicar la ley en los casos en que de manera directa se
Descripcion |resuelva sobre los derechos, obligaciones y prohibiciones de los funcionarios o
| empleados, con excepcion de la aplicacion del régimen disciplinario referente a

despidos, garantizando la legalidad y transparencia de los procedimientos.

Relaciones de Trabajo

Internas “Externas

Con todas las unidades y secciones de la|ISDEM (Registro Nacional CAM y Centro de
municipalidad, ya sea de direccion, asesoria u|Formacion Municipal)

operativas

Organizaciones no Gubernamentales
Municipalidades

Funciones

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

e Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y postergacion en el derecho
de ascenso.
Informar periédicamente de sus labores al Concejo y a los empleados correspondientes.

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

o Garantizar el cumplimiento del Cédigo Municipal y Leyes vinculadas a la gestion publica
municipal, de manera especial a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

e Servir como instancia de mediacion entre Concejo y empleados.

AN




Nombre dela|  SpCRETARIA MUNICIPAL Cédigo de la Unidad: 01-04
Naturaleza | Asesora Técnica
Dependencia | Concejo Municipal
Jerdrquica
Unidades |Ninguna
bajo su
mando
Objetivo | Administrar el banco de informacion que se origina en el Concejo Municipal y que se
traduce en la realizacion de los acuerdos municipales.
Descripcion |Es la unidad encargada de asistir al Concejo Municipal y a las Comisiones
General | Municipales, para registrar toda la informacion y orientar en lo correspondiente.
‘ . ‘ Relaciones de Trabajo . .
 Internas  Externas_
Concejo Municipal Instituciones publicas y privadas
Comisiones Municipales Organismos nacionales e internacionales
Ciudadanos en general

Funciones

e Realizar convocatorias y asistir a las reuniones sostenidas por el Concejo Municipal.

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

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

e Garantizar el cumplimiento del Cédigo Municipal y Leyes vinculadas a la gestion publica
municipal.




Nombre de la
Unidad

AUDITORIA INTERNA Codigo de la Unidad: 01-05

_ Naturaleza

| Asesora Técnica

Dependencia |
Jerdrquica

Concejo Municipal

Unidades
 bajo su
mando

Ninguna

Ejercer el control, la vigilancia y la fiscalizacion de los ingresos, gastos y bienes

Objetivo | municipales, estando sometido a las leyes de control financiero y a las ordenanzas
f | del municipio.
- - .o | En las unidad encargada de fiscalizar la utilizacion Y proteccion de los recursos de
Descripcion L ; sy %
Coneril la municipalidad, informando sobre el desarrollo de la gestion municipal para la

toma de decisiones.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

Concejo Municipal
Despacho Municipal
Unidades administrativas y financieras

Corte de Cuentas de la Repdblica‘

- ; ; . Fun‘éiones -

* Asesorar al Concejo Municipal sobre la razonabilidad Y confiabilidad de la gestion
municipal.

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

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

de manejo financiero.

Evaluar la funcionalidad de la estructura organizativa.

Garantizar el cumplimiento del Cédigo Municipal y Leyes vinculadas a la gestion publica

municipal, y de manera especial a la normativa vigente emitida por la Corte de Cuentas de la
Republica.




Nombre de la
Unidad

ASESORIA MUNICIPAL Codigo de la Unidad: 01-06

Naturaleza | Asesora Técnica

 Dependencia | Concejo Municipal

Jerdrquica
Unidades |Ninguna
bajo su
__mando
. Asesorar y asistir al Concejo Municipal, Alcalde Municipal y demds unidades
Objetivo . 5 . . o
- | administrativas en los aspectos de desarrollo local y de modernizacion de los
‘ procedimientos administrativos.
. ., |Asesorar toda clase de acciones inherentes a los Planes de Trabajo de las Unidades y
Descripcion d : ; x . Gl ‘ ;
s e orzei?tacwn sobre los proc.edlmlenf.osj administrativos con tendencia al
| mejoramiento de los servicios publicos municipales.
, , Relaciones de Trabajo
, Internas - Externas .
Dependencias que conforman la estructura Instituciones y organismos nacionales e
orgdnica en lo referente a asesoria a los niveles | internacionales que se relacionen con actividades
directivos y técnicos de desarrollo local
: ‘ ‘  Funciones

Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde Municipal sobre las estrategias de desarrollo local
y de mejoramiento de las capacidades de trabajo de los funcionarios y empleados
municipales.

Orientar sobre las rutas de trabajo a desarrollar por las diferentes unidades que conforman
la estructura organizativa municipal.

Fortalecer el conocimiento de los funcionarios y empleados municipales, en la mejora
continua de los procedimientos que determinan un mejor servicio y atencion a la poblacion.
Asesorar a la Municipalidad de manera coordinada con la Asesoria Juridica, sobre la
aplicacion de leyes, decretos, reglamentos, ordenanzas municipales y otras normativas.
Garantizar el cumplimiento del Cédigo Municipal y Leyes vinculadas a la gestion piblica
municipal.

A




i\ "ﬁbz e d o DESPACHO MUNICIPAL Cédigo de la Unidad: 02-00
~ Naturalez‘ak‘ Administracion Superior
Dependencia | Concejo Municipal
Jerdrquica
Unidades bajo | Cuerpo de Agentes Municipales, Proyeccion Social, Mujer, Ambiental de Medio
su mando Ambiente, Acceso a la Informacion, Fortalecimiento a la Educacion.
- Administrar lo concerniente a la ejecucion de los acuerdos municipales y la buena
Objetivo | o51i6n de todos los recursos municipal
ipales.
. Es la unidad principal que direcciona y administra todas las actividades técnicas,
Descripcion - . : ;
administrativas, financieras y operativas, en el marco del Plan de Desarrollo del
General c ; i &
~ | Municipio y de los acuerdos del Concejo Municipal.
. Relaciones de Trabajo
Internas ' Externas ;
Concejo Municipal Instituciones gubernamentales, no
Comisiones Municipales gubernamentales y privadas.
Secretaria Municipal Organismos de cooperacion y apoyo.
Auditoria Interna Ciudadania en general.
Todas las Unidades Administrativas

Funciones

e Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente.

e Fortalecer las relaciones entre la municipalidad y los organismos publicos y privados,
entidades de la cooperacion, medios de comunicacion y ciudadania en general.

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

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

e Promover mecanismos de transparencia en la gestion municipal.
Garantizar el cumplimiento del Cédigo Municipal y Leyes vinculadas a la gestion publica
municipal, ademds de las Ordenanzas, Reglamentos y Acuerdos Municipales.
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Nombre de la CUERPO DE AGENTES

Liilad MUNICIPALES Codigo de la Unidad: 02-01

Naturaleza | Operativa

Dependencia | Despacho Municipal

 Jerdrquica
Unidades | Ninguna
bajo su
 mando
- Olienvo Salvaguc_zrdar los intereses y bienes municipales dentro del marco legal
, ~ establecido.
Descripcion | Realizar custodia de las oficinas y bienes de la Municipalidad,
General
Relaciones de Trabajo
- Internas ‘ '  Externas
Despacho Municipal Instituciones gubernamentales especialmente la
PNC
Funciones

Elaborar su plan de trabajo anual.
Salvaguardar los intereses y bienes municipales dentro del marco legal establecido.

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

Velar por la aplicacién y cumplimiento de las disposiciones establecidas por el Reglamento
de Agentes Municipales, CAM.

Aplicar a los infractores las multas correspondientes, por infraccion de las regulaciones,

restricciones 'y prohibiciones establecidas, las leyes, ordenanzas y reglamentos
municipales.

Brindar vigilancia a las instalaciones de la alcaldia y velar por la integridad de los bienes
y valores que se encuentren instalados y resguardados en su interior.

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

Velar por el mantenimiento de su equipo de trabajo (armas).
Rendir informes al Despacho Municipal cada vez que estos sean requeridos.

AO




e PROYECCION SOCIAL Cédigo de la Unidad: 02-02
Naturaleza | Técnica
Dependencia | Despacho Municipal
Jerdrquica
Unidades |Ninguna
bajo su
mando
Implementar la gestién comunicacional, de proyeccién social y participacion
Objetivo | ciudadana del Gobierno Municipal, manteniendo debidamente informados 'y
empoderados a sus habitantes.
| Es la unidad encargada de organizar la informacion dirigida a los ciudadanos y
Descripcion |de impulsar el esquema logistico para su traslado, ademds de apoyar la
General |organizacion comunitaria, en la gestion de recursos y en la realizacion de las
diferentes actividades programadas dentro del municipio.
— Relaciones de Trabajo -
Internas . Externas
Despacho Municipal Instituciones Gubernamentales, no
Unidades de Apoyo gubernamentales y privadas

Organismos nacionales e Internacionales de
cooperacion

Asociaciones Comunales, Fundaciones
Ciudadania en general

Funciones

AN




Elaborar el plan operativo y presupuesto de la unid

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

Promover el funcionamiento adecuado del Sistema de Informacion Municipal, de los
servicios de correo interno y externo.

Sistematizar las acciones de desarrollo local impulsadas por la municipalidad.

Elaborar Informes, Promocionales, Tripticos, Videos, Folleteria, etc, vinculada a la gestion
municipal y que deba ser socializada en el territorio.

Organizar el archivo y banco de informacion e imdgenes, de apoyo a las acciones de la
unidad de comunicaciones.

Mantener adecuadamente informada a la ciudadania y medios de comunicacion.

Crear y dar mantenimiento a la Pdgina Web Institucional.

Utilizar las redes sociales para mantener informada de la buena gestion municipal a la
ciudadania.

Acompariar los esfuerzos de mecanizacion que requieran las distintas unidades de trabajo.

Organizar el archivo y banco de informacién e imdgenes, de apoyo a las acciones de la
unidad de comunicaciones.

Mantener adecuadamente informada a la ciudadania y medios de comunicacion.

Crear y dar mantenimiento a la Pdgina Web Institucional.

Utilizar las redes sociales para mantener informada de la buena gestion municipal a la
ciudadania.

Acompatiar los esfuerzos de mecanizacion que requieran las distintas unidades de trabajo.
Organizar el archivo y banco de informacion e imdgenes, de apoyo a las acciones de la
unidad de comunicaciones.

Mantener adecuadamente informada a la ciudadania y medios de comunicacion.

Crear y dar mantenimiento a la Pdgina Web Institucional.

Utilizar las redes sociales para mantener informada de la buena gestion municipal a la
ciudadania.

Acompafiar los esfuerzos de mecanizacion que requieran las distintas unidades de trabajo.
Mantener una base de datos actualizada, de toda la informacion que se requiere de las
asociaciones comunales y de los diferentes sectores.

Fortalecer el enlace de trabajo y de comunicacion entre las comunidades organizadas y la
municipalidad.

Fortalecer los mecanismos de participacion ciudadana, especialmente el seguimiento y la
contraloria social al Plan de Desarrollo del Municipio.

Coordinar con la Casa de la Cultura, actividades de fomento y promocién de la cultura y el

arte y otras actividades con diversas instituciones que beneficien a las comunidades
locales.




s UNIDAD DE LA MUJER Cédigo de la Unidad: 02-03
Naturaleza | Técnica
Dependencia | Despacho Municipal
Jerdrquica
Unidades | Ninguna
bajo su
_mando
- Objetive Fomentar la participacion ciudadana y el mejoramiento de oportunidades en las

. mujeres, nifios, nifias y jovenes, en el dmbito municipal,

- .. | Unidad que promueve programas y actividades destinadas a Jortalecer la equidad
o de gé ion d tunidades roteccion de la nifiez y adolescencia

General | ¢ 8%nero, creacion de opor VP y
- : desde la municipalidad hacia la comunidad.

' \ ___Relaciones de Trabajo ;

; Internas - Externas .
Comisién Municipal de la Mujer Instituciones gubernamentales especialmente el
Despacho Municipal ISDEMU, CONNA, ISNA
Comunicaciones y Promocion Social ONG's y Empresas privadas

Organismos de cooperacion y apoyo

Comunidades

Sector mujeres y ciudadanos en general
Funciones ~ : -

* Desarrollar estrategias de participacion con enfoque de género en el ambito municipal.
Coordinar la gestion de recursos para el desarrollo de programas y proyectos con enfoque
de género.

* Asesorar al Concejo Municipal en el cumplimiento del marco legal vigente en materia de
equidad de género y proteccion de la nifiez y adolescencia.

® Promover actividades encaminadas a tener una vida libre de violencia.

* Disefiar y ejecutar politicas necesarias para la proteccion de los derechos de la mujer,
nifiez y adolescencia.

* Promover y fomentar talleres vocacionales para la mujer, nifiez y adolescencia.

Coordinar con la unidad de salud programas de vacunacion, atenciones médicas,
odontoldgicas, psicoldgicas y prevencion de enfermedades Yy embarazos tempranos.

* Coordinar con la unidad de salud charlas sobre educacion en salud sexual Y reproductiva y
promoverla de acuerdo al desarrollo fisico, psicolégico Yy emocional de las mujeres, nifias,
nifios y jovenes.

* Impulsar y promover la politica nacional de educacion.

e Dar cumplimiento a la normativa legal vigente en temas de mujer, nifiez, adolescencia,
Juventud, adulto mayor y de inclusion de grupos vulnerables.
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Nombre de la | UNIDAD AMBIENTAL MUNICIPAL. Codigo de la Unidad: 02-04

Unidad

Naturaleza | Técnica

Dependencia | Despacho Municipal

Jerdarquica

Unidades | Unidad Riesgo

bajo su

mando

Implementar la gestion ambiental en las actividades de competencia del Gobierno

Objetivo | Municipal y promover y contribuir a la proteccion del medio ambiente y recursos

naturales.

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

‘ Relacianes de T rabajo

_ Internas  Externas

Despacho Municipal Instituciones gubernamentales de manera
Unidades de Apoyo especial el MARN

ONG'’s y Empresas Privadas

Organismos nacionales e internacionales de
cooperacion

Asociaciones comunales, Juntas de agua,
Fundaciones

Ciudadania en general

 Funciones

e Elaborar el plan anual de unidad

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

Elaboracién, promocion e implementacion de medidas ambientales en las actividades de su
competencia.

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

Formular proyectos de indole ambiental que satisfagan problemas comunes del Municipio.
Implementar la gestion ambiental en las actividades de competencia de la municipalidad.
Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demds instituciones.

Monitoreo y seguimiento a los proyectos medio ambiéntales ejecutados en el municipio.
Impulsar un manejo integral de los desechos solidos.

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

Garantizar el cumplimiento del Cédigo Municipal y Leyes vinculadas a la gestion publica
municipal y de manera especial la Ley de Medio Ambiente y Ordenanzas.

Todas las funciones aprobados por acuerdo municipal.

cn



Nombre de la UNIDAD DE ACCESO A LA
Unidad INFORMACION
Naturaleza | Técnica
Dependencia | Despacho Municipal
Jerdrquica
 Unidades | Ninguna
 bajo su
mando

Codigo de la Unidad: 02-05

| Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacion publica, a fin de

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

Descripcion | Es la unidad administrativa que recibe y da trdmite a las peticiones de informacion y
General contrlbuye con la gestion de informar y socializar el quehacer mumczpal

_ Relaciones de Trabajo ;

Internas .  Externas

 Objetivo

Despacho Municipal Instituciones publicas (Instituto de Acceso a la
Todas las Unidades Administrativas Informacion Publica)

Instituciones privadas

Organismos internacionales

Asociaciones comunales, cooperativas

Ciudadania en general

Funciones

e Recabary di fundzr la informacion oficiosa, propiciando que los responsables las actualicen
periddicamente y realizar los trdmites internos necesarios para localizacion y entrega de la
informacion solicitada y notificar a los particulares.

e Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion y auxiliar a los particulares

en la elaboracion de solicitudes.

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

Agilizar el flujo de informacion entre la institucion y los particulares.

Realizar las notificaciones y resolver sobre las solicitudes de informacion que se sometan.

Elaborar un programa para facilitar la obtencion de informacion de la institucion, que

debera ser actualizado periodicamente y elaborar el indice de la informacion clasificada

como reservada.

e Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos
necesarios para la elaboracion del informe anual a que se refiere el articulo 60 de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

e Garantizar el cumplimiento del Cédigo Municipal y Leyes vinculadas a la gestién publica
municipal, y de manera especial la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

-



Nombre dela] UNIDADD DE FORTALECIMIENTO | i, de s nidad: 0206
Naturaleza | Técnica
Dependencia | Despacho Municipal
Jerdrquica
Unidades | Ninguna
bajo su
mando
. Objeiivo Apoyar a los jovenes con alto potencial académico y de escasos recursos economicos
. del municipio, brinddndoles becas de estudio.
Descripcion | Promover y fortalecer la educacion en el municipio y lograr el desarrollo integral de

General -~

los jovenes, con énfasis en la promocion de la educacion.

Relaciones de Trabajo

~ Internas  Externas

Concejo Municipal;

Universidades ptlblicas;

Despacho Municipal; Centro Escolares del municipio;
Secretaria; Instituciones privadas;

UACI; Organismos internacionales.
Tesoreria

Funciones

Promover la educacion en el municipio;
Apoyar a los jovenes con alto potencial académico,

Incentivar  a los jovenes para que continuen sus estudios, mediante charlas
motivacionales;

Gestionar consultas odontdlgicas, psicolégicas y medicas;
Gestionar con las instituciones convenios para beneficio de los jovenes becados;
Gestionar becas en los Centros Educativos y Universitarios.

A




Nombredela | TESORERIA MUNICIPAL Cédigo de la Unidad; 02-07

Naturaleza | Técnica
Dependencia | Despacho Municipal

Jerdrquica
Unidades bajo | Ninguna

su mando

- | Asegurar que los ingresos y egresos que se ejecuten en la municipalidad cumplan
Objetivo .. ; L ]
| con los requisitos establecidos en la normativa vigente.
Descripcion |Es la Unidad responsable de la recaudacion, custodia y erogacion de valores,
General cualquiera que sea su origen.
‘ . Relaciones de Trabajo

- Internas . Externas
Despacho Municipal, Instituciones gubernamentales, no
Secretaria gubernamentales y privadas
Auditoria Interna Instituciones de asistencia técnica
Contabilidad, Contribuyentes
UACI
Catastro y Cuentas Corrientes
Servicios Publicos

Funciones

Administrar la recaudacion, custodia y erogacion de valores de la municipalidad.
Mantener actualizados los registros de caja, bancos, especies y otros libros auxiliares.
Velar por el cumplimiento de los requisitos legales al realizar las erogaciones.

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

e Controlar que las obligaciones y compromisos, se realicen de manera oportuna.
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- ”'l’;z:f;a‘ff lal  CONTABILIDAD MUNICIPAL Cédigo de la Unidad: 02-08
Naturaleza | Técnica
Dependencia | Despacho Municipal
Jerdrquica
Unidades |Ninguna
bajo su
mando
- Obje'tivo:‘ | Verificar que la informacion registrada en el sistema contable cumpla con los
| principios y normas de la Contabilidad Gubernamental.
Descripcion | Unidad que registra oportunamente los hechos econdmicos, que permiten elaborar
General | los estados financieros para la toma de decisiones de las autoridades mumczpales
Relacwnes de T rabajo ~
Internas : .  Externas
Despacho Mumczpal Instituciones gubernamentales, no
Secretaria gubernamentales y privadas
Tesoreria
UACI
Auditoria Interna
Unidad Tributaria Municipal
Catastro Y Cuentas Corrientes

Funciones

@ Mantener actualzzados los registros contables de las distintas operacwnes f inancieras que
refleje con claridad la situacion econémica y financiera de la municipalidad.

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

o Coordinar las reclasificaciones y modificaciones al presupuesto.
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Depore ge PRESUPUESTO Cédigo de la Unidad: 02-09
Umdad
~ Naturaleza Teewiod
Dependencia |Despacho Municipal
Jerdrquica
- . | Ninguna
Unidades bajo
sumando
7 .' ‘ | Velar que la ejecucion presupuestaria este de conformidad a lo establecido
Objetivo en los principios y normas de la Contabilidad Gubernamental.
; Descripcion Mantiene actualizada la ejecucién presupuestaria, que sirva para la
General | oportuna toma de decisiones en la gestion financiera.
Relaciones de Trabajo
; Internas - ‘ Externas
Mantiene actualizada la ejecucion | Instituciones gubernamentales, no
presupuestaria, que sirva para la oportuna gubernamentales y privadas.
toma de decisiones en la gestion ﬁnanciera, Instituciones de cooperacién y apoyo
FUNCIONES

e Coordinar la formulacién del Presupuesto municipal.

e Analizar la ejecucién del Presupuesto Municipal.

e Realizar el seguimiento y evaluacién del Presupuesto Municipal.

e Proponer a las autoridades municipales los ajustes presupuestarios pertinentes.
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Nombrede | UNIPAD DE ADQUISICIONES Y N '
la Unidad CONTRATACIONES Codigo de la Unidad: 03-10
INSTITUCIONALES
Naturaleza | Técnica
Dependencia | Despacho Municipal
Jerdrquica
Unidades |Ninguna
bajo su
mando |
. . |Garantizar la aplicacion de los procedimientos establecidos en la normativa actual,
Objetivo o iy . .
= en cuanto a la contratacion y adquisicion de bienes, obras y servicios.
Descripcion | Unidad que realiza las adquisiciones y contrataciones de la municipalidad,
General |siguiendo los procesosy procedimientos establecidos.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
Despacho Municipal Instituciones Gubernamentales especialmente
Secretaria Municipal el MH - UNAC
Tesoreria ONG’s
Auditoria Interna Empresa Privada
Contabilidad Organismos de cooperacion y apoyo

Funciones

Mantener un banco de datos de registros de proveedores y sus expedientes respectivos.
e Mantener en bodega un sistema de administracion, almacenamiento y conservacion de los
bienes adquiridos.
Asesorar al Concejo Municipal en los procesos de contratacion y adquisiciones.
Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la

UNAC.

e Garantizar el cumplimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica.

o




Nombre de la

ADMINISTRACION TRIBUTARIA | Codigo de la Unidad 02-11

Huded MUNICIPAL
N‘”""‘"’Z” Operativa
Dependencia ;
iy | DeSPacho Municipal
erdrquica |
Unidades bajo e Catastro.
su mando e  Cuenta Corriente, Cobro y Recuperacion de Mora.
Objetivo e 5 5 T ; y 2 ;
: Disminuir los indices de evasion tributaria, a través de unas constantes inspecciones y
recuperacion de mora, brindando a la ciudadania la informacion y apoyo necesario
’ para el cumplimiento de sus obligaciones tributarias.
Descé:p; (‘Z::l Se encarga de fijar las politicas internas relacionadas con el manejo, seguimiento y

control de las actividades tributarias. Establece relaciones con entes nacionales,
fiscalizadores y de control, apoya las dreas que estan bajo su mando y en general
coordina los procesos, de forma que éstos resulten armonicos y eficientes.

Relaciones de T rabafor

Intemas ‘ ' ; - - Externas

* Despacho Municipal

o Sindicatura municipal

o Asesorias

o Servicios Municipales
o Contabilidad

e Tesoreria

e [Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y privadas.

e Organismos de Cooperacion y apoyo
o Ciudadania en general

FUNCIONES

e Administrar eficientemente las obligaciones tributarias gestionadas por la administracion tributaria

municipal
e Proporcionar un servicio dgil y eficiente al contribuyente y usuario en sus tramites tributarios.

o Coordinar la elaboracion de planes y programas.

o Garantizar la estandarizacion de los requisitos a cumplir por contribuyentes y usuarios en los
diferentes servicios.




Tlne | REGISTHODEL ESTADO Cédigo de la Unidad: 02-12
Naturaleza | 7é€mca
Dependencia | Despacho Municipal
Jerdrquica
Unidades |Ninguna
bajo su
mando
. Garantizar la seguridad juridica de la poblacion, manteniendo un registro de los
Obj ettv @ | hechos y actos juridicos de las personas.
Unidad que registra, conserva y facilita la consulta de la informacion sobre el
Desért}ﬁcio'n estado familiar de las personas naturales a través de: expedicion de
Conoinl Certificaciones de Nacimiento, Matrimonio, Divorcios, Defuncion, Adopcion,
Cambios de Nombre y otros enmarcados en el ejercicio de derechos civiles de las
personas.
. ;,  Relaciones de Trabajo :
; ; Internas ‘ / , Externas
Despacho Municipal Instituciones gubernamentales especialmente el
Sindicatura municipal RNPN
Asesoria Municipal Abogados y Notarios
Organismos de cooperacion y apoyo
Ciudadania en general

Funciones

e Salvaguardar la integridad de la informacion de los registros que se encuentran en la

unidad.

e Velar por que en el servicio de certificaciones de los documentos se cumplan las
disposiciones legales establecidas.
e Gestionar la reposicion de libros en caso de deterioro, destruccion y extravio de los

mismos.

e Proporcionar a los interesados los requisitos necesarios para la celebracion de
matrimonios y vigilar que se elaboren y envien oportunamente los avisos de realizacion de
los mismos.
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Nombre de la SERVICIOS PUBLICOS

Cédigo de la Unidad: 02-13

Unidad MUNICIPALES
Naturaleza | Operativa
Dependencia | Despacho Municipal
Jerdrquica
Secciones | Aseo Municipal
'bajo‘su | Alumbrado Publico,
mando | Agua potable.
‘ Objé i | Contribuir al desarrollo local a través de la prestacion de los servicios publicos,
JEVE | mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.
Descripcién | Unidad que coordina y supervisa las actividades necesarias para brindar los
General |servicios publicos municipales.
Secretaria, Instituciones Gubernamentales, no
Tesoreria gubernamentales y privadas
UACI Ciudadania en General
Catastro
e Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Unidad.

e Vigilar para que sean proporcionados, en la forma, cantidad y calidad programada los
servicios publicos prestados por la municipalidad.

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




