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PRESENTACIÓN

El presente documento denominado Manual de organización y.Funci.ones de la Municipaliu

de Monte san Juun, ha sido eraborado en er marcn i, to inicia-fiva del Asesor Municipal de

Municiparirrad, can ra apricación ( r.a Ley de ra carrera Admintstrativa Municipal, contando cot;

apoyo dnl prrronol administrativo de la Alcaldía'

El Manual tiene el propósito general, de complementar lo establecido en el Artículo 8l de la t

de ra carrera Admirústrativa Municipat, qie dicta lá obtigatariedad de ras municipalidades de elabo

y aprobar los Maniales: Organización y Funrionus y Delcriptor de Cargos y Categorías'

Se destaca que la Asistencia Técnica tlel Asesor Municipal, ha sido can el propósito de elaba¡

el Manual de organización y Funciones de esta manera la administración transparente y eficiente e

ámbito municipal. Para su elaboración, se ha contando can la parttcularidad de que su conteil

procede de ra opiniii y participación áe bs funcionarios municipales encargados de cada unida'

trabaio de lq municíPalidad'

Para la Municipalidad de Monte san Juan, corúar con este instrumento permitirá reali:a

gestién púbtica ;rn koy* ctaridai y efectividad, a partir del fortalecimiento de la tt€ce s'

interacción que clebe prevalecer entre sus"funcionarior, ,on base en el conocimiento de las funcit

que cada unidad deie realizar con entusíasmo, dedicación, responsabilidacl y un óptimo espíritt

seryicio hacia nuestros ciudadanos en generar. Además es i'mpoitante subrayar, que la Municipai

paú.á aplicar todo lo concerniente a ía Ley de la carrerc Ád*inittrotiva Municipal, a tt'avés a,

aplicaci(tn del Manual en su coniunto y áru -ello 
generará una dinámica de mejoramiento en

procedimientas internos en el corto, mediano y largo plazo"

AlEquipoTécnicodeApoyodetaAlcatdíaMunicipal,fuecanform.adopor:señorJosé\lt
Ángel Chávez Vásquez, Síndico 

-Muniripat; 
A'laría Enmi Heírera Hernández' Secretaria y¡utic

Karla Arce, Contacltlra, Rosa Lidia Pérez, Tesorera, María Sara Pared,es de Hernández Jei¿

Registro del Estado Familiar, Marvin Soleiad Cruz, Jefe de Medio Ambiente' Juan Heriberto Can

Jd'e de servicios Municipales; quienes han sido orientaclos por el señor José Nelson sánchez' 4:,

Municipal, a quienes les agradece szt participacién y aporie, considercndo que sin su dedicoció

resultido no habría sida dei nivel y categoría can el que ahara contamos'

María Rhina CamPos Hernández,

Alcalclesa Municipal Interina de Monte San Juan'
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INTRODUCCION

El presente documento es un instntmento de caracter normativo, para facilitar la gestió

ínstitucional de ta Alcatdís Municipal de Monte San Juan, que expone la estructura organizativs a

mqnera colectiva y {lue se traducein uno dinámica de trabaio a través de las funciones basicas de lc

unidades que la confbrman

Tiene el propósito de definir las funciones específicas de cada unidad organizativa v- que cüa

funcionario *riiripol vinculado debe asumir, al igual que establece las relaciones internas y externc
"de 

la unidad y plaitea las condiciones mínimüs o proactivas exigibles para transformar su desempe?t

acorde con lo esperado.

Es un instrumento que en su aplicación, requiere asumir por cada uno de los funcionarios, u

genuino interés por mejorar constantemente los servicios que se brindan a los ciudadanos(as), de tt

íoonr* quu ,ri, uno 
"du 

las unidades de trabajo, contribuyan desde lo particular y especifico de st'

funcionei a la consecución de la razón de ser del Gobierno Local: Brindar un servicio de calidad t

ciudadano(a) en el marco de las competencias asignadas'

Es un instrumento que aborda la especialidad de las unidades que conlbrman actualmente l

estructura arganizativa de la Alcaldía Municipal, incorporando ulgunas unidades que no s

encuentran á funcionamiento pero qae se proyeelan incorporar en el corto y mediano ylalo, a

acuerdo con la normativa qu, ti ¡unaámenta y en el marco de la optimización y permisibilidad de lc

finanzas públieas de la institución.

El Manual de Organización y Funciones, muestra en su contenido y en su orden, un

presentación del contexto en el cual se desarrollé la Consultoría, a continuac:ión lo expuesl

precisamente en esta Introducción, para proseguir con lo relacionada a los Objetivos que persigue, I
'Metodología 

por medio de la atal s;e ha construido, el Fundamento Legal que le sustenta, la Estructur

Organizaliri du la Alcaldía, el C.atalogo de Unidades y el Descriptor de cada Unidad, que permit

idátificar diversas variables de funcionatidad individual, que se enlazan con todos los cargos par

imptámar una dinámicafavorable a los intereses de la Alcaldía Municipal de Monte San Juan.
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1. OB.TETTVOS

Ohietivo General

orientar el praceso de organización irúerno de la Alcaldía Municipal de Monte san Juan qt

facitite el desarralio colectivo a iravés tle la integración eficiente entre las funciones que corresporttit

a cada unidad de trabaio.

Obietivos EsPecíficos

a) contribuir a la revisión y adecuación de la estructura organizativa de Ia Alcaldía Municipai 
'

Monte San Juan.

b) Establecer los niveles jerárquicos y líneas de comunicación formal entre las diversas unidaa

administrativas para favoruiu, h áfiAencla y efectividad en la gestión municipal'

c) Establecer líneas de autoriilad y responsabilidad, pala op.timr:r:_,::::l"aciones internas en¡

los diJérentes niveles organizaciorráu, definidas án la estructura organizativa por el Cottc*

MuniciPal.

d) prevenir la duplicidad tte trabajos y esfuerzos al-interior de la Alcaldía Municipai. asígrnit

las ,orrrrpo*áie:ntes funcirn , á lai d¡iersas unidades administrativas y operativas'

e) Institucionalizar las relaciones de dependencic entre las unidades que integran

A dmini s tr ac ión MuniciPal.
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2. FUNDAMENTOLEGAL

El fundamento legal del Manual de Organización y Funciones de la Alcaldía Municipai d

Monte San Juan, está sustentado en las diferentes leyes y reglamentos que regulan el accionar de 1¿

municipalidades en cuanto a su organización y funcionamiento. Se enrurcian a continuación diferente

leyes y sus arlículos, vinculados al presente documento.

Constitución de la República de El Salvador

Art. 203.- Los Municipios serán autónomos en lo económico, en 1o técnico y en I

administrativo, y se regirán por un Código Municipal, que sentará los principios generales para s

organización, funcionamiento y ejercicio de sus facultades autónomas.

Códieo Municipal.

Art.4-. Algunas competencias de los Municipios

N" 15.- La formación del Registro del Estado Familiar y de cualquier otro registro público que s

le encomendare por ley.

No 17.- La creación, impulso y regulación de servicios que faciliten el mercadeo

abastecimiento de productos de consumo de primera necesidad, como mercados, tiangues, mataderos

rastros.

N" 19.- La prestación del servicio de aseo, barrido de calles, recoleccién, tratamiento

disposición final de basuras.

N' 20.- La prestación del servicio de cementerios y servicios funerarios y control de lc
cementerios y servicios funerarios prestados por particulares.

N'21.- La prestación del servicio de Policía Municipal.

N'29.- Promoción y desarrollo de programas y actividades destinadas a fortalecer la equidad d

género, por medio de la creación de la Unidad Municipal de la Mujer.

Art.30.- Algunas facultades del Concejo

N" 14.- Velar por la buena marcha del gobierno, administración y servicios municipales.

Art. 48.- Algunas facultades del Alcalde

N" I.- Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente.

N" 5.- Ejercer tras funciones de gobiemo y administración municipal, expidiendo al efecto 1:

acuerdos, órdenes e instrucciones necesarias; y dictando las medidas que fueren convenientes a la bue:

marcha del gobierno y administración.



Art" 51.- Algunas comPetencias del Sindico

a) Ejercer ia Procuración en los asuntos proplos del municipio a que Pertenece'

fiscalizar las cuentas municiPales
d) Examinar Y

e) Asesorar al Concejo y al Alcalde'

Art' 54'- El Concejo funcionará asistido de un Secretarionombradoporelmismodefueradt

seflo"

Art.55'- Algunos deberes del Secretario Municipal

N.l..AsistiralassesionesdelConcejoyelaborarlascorespondierrtesactas.

No T-. I)ar cuenta en las sesiones de todos ros asuntos que re ordene el Alcalde o quien presl

Conceio'

No 9.- Auiliar a las comisiones designadas por el Concelo

Añ- t06'- Los municipios con ingresos anuales

equivalente "n 
¿oruLTüil d"dos unidos de Aménca'

Art. 107.- Los mtmicipios con il$t*:t 
^T*::

equivalente t" ¿OriJ' i" mt-et"¿os Unidos de Amenca'

y facilitar el trabajo que se les encomiet

inferiores a cinco millones de colone:

ü-erá tener auditoría interna'

superiores a cinco millones de colone

á"*"uá.,i" contratar un auditor extemo'

de la Administración Pública establecerá una Unidad de Adqui:

Art.9.- Cada institución
podrá abreviarse UACI.

y Contrataciones Institucional, que

laUnidad de Adquisiciones y Contrataciones Instituci

Art. 12.- Algunas Aüibuciones de

y disposiciones técnicas que sean estabiecidr

a) El cumplimiento de las políticas' lineamientos

trNAc. -^-,i^inc

b)Ejecutarelprocesodeadquisiciónycontratacióndeobras.bienesyservicios.

Art" 82Bis'- La *id"d ::licitante 
pf'oronaS d l1rylT ryi': 

nombramient

adminisuado.", ¿.Jua*contrato, qrt*;;J'd r*'"'po"áilidades siguientes: (9)

a) verificar er cumprimiento de las cláusulas contractuales; así corno ::,lot 
procesos de iibre

cumplimiento de ;T;;üJo t" ru' J'¿"n"' de compra o contratos; (9)

b)Elaboraropofiunamenteros,inTr.rdeavance.o.fejecución1"1:r^r".xt'l:t:.1J:lr::T
áto u la UACIi#"^"-r" uni¿ad le,;;,;-bl. de efectuar los pagos o

ir,.umPtimientos; (9)
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c) Informar a la UACI, a efecto de que se gestione el informe al Titular para iniciar el procedimiento d

aplicación de las sanciones a los contratistas, por los incumplimientos de sus obligaciones; (9)

d) Conformar y mantener actualizado el expediente del seguimiento de la ejecución del contrato de t¡

manera que esté conformado por el conjunto de documentos necesarios que sustenten las acciont

realizadas desde que se emite la orden de inicio hasta la recepción final; (9)

e) Elaborar y suscribir conjuntamente con el contratista, las actas de recepción total o parcial de le
adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servicios, de conformidad a 1o establecido en t

Reglamento de esta Ley; (9)

f) Remitir a la UACI en un plazo m¿íximo de tres días hábiles posteriores a la recepción 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 garantías correspondientes; (9)

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

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

servicios, durante el período de vigencia de las garantias de buera obra, buen servicio, flmcionamiento
calidad de bienes, e ioforsrar a la UACI de los incumplimientos er caso de no ser atendidos en lt
ténninos pactados; asi como informar a la UACI sobre el vencimiento de las mismas para que ésl

proceda a su devolución en un período no mayor de ocho días hábiles; (9)

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

Ley General Tributaria Municipal

Art. 72.- La determinación, aplicación, verificación, control, y recaudación de los tributc
municipales, conforman las funciones básicas de la Administración Tributaria Municipal.

Art. 76.- Facultades de la administración tributaria municipal:

1o Norrnativas;
2o Determinación de la obligación tributaria:
3o Verificacién y control;
4" Recaudacién y cobranza;
5o Sancionadora de las contravenciones tributarias;
6" Apoyo:

Deberes de la Administración Tributaria Municipal

Art. 86.- Confidencialidad.

Art.87.- Publicidad.

Lev de Medio Ambiente.

4

lrIr
Lrbb



a

Art. 7.- Las instituciones públicas que formen parte del SINAMA. deberán contar con unidadt
ambientales organizadas. Son estructuras especializadas, con algunas funciones de: supervisa
coordinar y dar seguimiento a las políticas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentr
de su institución.

Lev de la Carrera Administrativa Municinal.

Del Objeto.

Art. 1.- El objeto de la presente Ley es desarrollar los principios constitucionales relativos a I

carr€ra administrativa municipal y garantizar Ia eficiencia de1 Régimen Administrativo Municipa
mediante el ofrecimiento de igualdad de oportunidades para el ingreso al servicio público municipal, 1

capacitación permanente, la estabilidad en el cargo y la posibilidad de ascensos y traslados. Para logr:
estos objeüvos, el ingreso, la permanencia y el ascenso en los empleos de la carrera administrativ
municipal, se hará exclusivamente con base en ei mérito y aptitud; con exclusión de toda discriminació
que se base en motivos de carácter político, racial, social, sexual. religioso o de cualquiera otra índol
Cada Municipalidad debera regirse conforme a las disposiciones establecidas en presente ley.

De los niveles funcionariales.

Art. 5.- Por su contenido funcionarial los servidores públicos se clasifican en niveles d

dirección, técnicos, administrativos y operativos.

Nivel de dirección.

Art 6.- Al nivel de dirección pertenmen los servidores públicos que desempeñan funciones d
dirección, planificación y organización del trabajo tendentes a lograr los objetivos de la institución.

Nivel técnico.

Art. 7.- Al nivel técnico pertenecen los servidores públicos que desempeñan 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 desempeñan funcione
de apoyo administrativo y técnico para 1os que se requieren esfudios mínimos de bachillerato.

Nivel operativo.

Art. 9,- A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios generale
propios de la institución.

De los óryanos de administración.

Art 13.- La car¡era administraüva municipal sera administrada por:

4
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1. Los Concejos MuniciPales.
2. Los Alcaldes MuniciPales.
3. Las máximas autoridádes administrativas de las entidades municipales.

4. Las Comisiones Municipales de la Cartera Administrativa.

De los Coneejos MuniciPales

Art. 14.- Los Concejos N{unicipales son los responsables del establecimiento de la calrel

administrativa en .r, ,"*p*"iivos municipios, pudiendo hacerlo de forma individual o asociadament

con otras municipalidades.

Son atribuciones de los Concejos Municipales:

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

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

3. Las demás que por ley le correspondan.

De los Alcaldes MuniciPales

Art. lS.- Los Alcaldes Mturicipales, como máxima autoridad administrativa del municipio, so

corresponsables con sus respectivos Cáncejos Municipales en el adecuado establecimiento cle la carret

administrativa. en su municipalidad.

Son atribuciones de los Alcaldes Municipales:

1. Aplicar, dentro dei ámbito de su competencia, la presente ley. sin perjuicio de las tesponsabilidadi

de las dernás autoridades señaladas en la misma;

2. Dirigir pcr é1 mismo o por medio de dependencia especializada todo lo referente a los recursc

humanos de la mrmiciPalidad;
3. Aplicar las políticas, planes y programas inherentes a la Carrera Administrativa emanadas dt

Concejo Municipal;
4. Llevar el Registro Municipal de la Carrera Administrativa;

5. Las demás que por ley le correspondan.

De I¿s Comisiones Municipales de la carrera Administrativa

Art. 17.- Las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa, que en esta ie¡' s

denominarán "Comisién Municipal" o "Comisiones Municipales", son los organismos colegiadc

encargados de aplicar la ley en ios casos en que de manera directa se resuelva sobre los derechos de 1c

funcionarios o empleador, .uo excepción de ia aplicación del régimen disciplinario referente a despido

garantizafrdo la tegalidad y transparencia de los procedimientos.

Su creación es obligatoria en cada uno de los municipios de la República y en ia-' -::- '

entidades rnunicipaler; *o ábrtante, los municipios podrrán asociarse para crear una soia (l -:: '
Municipal con jurisdicción en todos los municipios que lo acordaren.

Integración de las Comisiones Municipales.
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Art 18.- Las Comisiones Mrmicipales estarán integfadas por ul representante del Concej

Municipal, el Alcalde Municipal o su representante, rm representante de los servidores públict

municipaÉs de los niveles de dirección y tecnico y rm representante de los servidores públicos de lc

niveles de soporte adminissativo y operativo.

En caso de actuación asociada de dos o miís municipios para implementar la cmret

administrativa, los miembros de la Comisión serán siempre en número de cuatr,o, designados: uno p(

1os Concejo, íd.*i.ipul"s, oto por los Alcaldes Municipales, otro por los servidores públicos de lc

niveles de dirección y tecnico y óm por los servidores públicos de los niveles de soporte administrativ

y operativo de todas las municipalidades que actuaren asociada:nente-

En el caso de las Entid¿des Municipales pertenecientes a una sola muaicipalidad, conocera de lc

prosesos y actuaciones que esta ley establece, lJcomisión Mrmicipal de la respectiva municipalidad-

En el caso de las Entidades Municipales confonnadas por dos o más municipalidades, lz

Comisiones Municipales se integraráncon representantes designados de la siguiente manera: uno por lc

Coucejos Municipaies de los municipios que constituyen la eatidad, otro por los Alcaldes Municipale

de los municipios que constituyen laintidad otro por los servidores públicos de los niveles de direcció

y técnico y otro por los serviáores públicos de los niveles de soporte administrativo y o,perativo de I

entidad.

Cuando el número de señidores públicos fuere menor de tres, los representantes de lc

servidores públicos, serán electos por los representantes de los empleados, funcionarios de 1¿

Comisiones- Municipales de los nrunicipios participantes conjuntamente con los funcionarios

empleados de la .niidrd, de entre éstos mismos, en votación corrvocada por la máxima autorida

administrativa de la entidad.

Habrá un núrnero igual de representantes suplentes. designados o electos de igual manera que lc

propietarios, que supliran las vacantes ocasionales o permanentes de los rcspectivos propietarios.

Los representantes de los Concejos Municipales y de los Alcaldes podrán ser miembros de lc

mismos Concijos Municipales o servidores públicos de la municipalidad o municipalidades en caso d

actuación asociada.

Los representantes de los servidores públicos, en todos los casos a que se refiere este artícult

serán electos de su seno por todos los servidores que asistieren, previa convocatoria por medio de no1

circular, con señalamiento de lugar, día y hora hecha por el respectivo Alcalde o Alcaldes en caso rj

actuación asociada o por elmáximo organismo de dirección en el caso de las Entidades Municipales.

El acto de votación será presidido por un Presidente y un Secretario electos de entre lc

funcionarios y empleados de camera de la Municipalidad o municipalidades o de las entidades ante

señaladas, asiitentés según al caso, que debení asentarse en acta. La votación será directa e igualitaria

las decisiones se tomarán por mayoría simple.

La designación o elección de los miembros de las Comisiones Municipales se comprobará co

las respectivaslertificaciones del punto de acta del Concejo Municipal, del acuerdo del Alcalde y dt

4
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acta de eleccién realizada por los servidores públicos, firmada esta última, por el Presidente y Secretari

que la presidieron.

En caso de actuación asociad4 la designación se comprobará con la respectiva certificación dt

acta o escritura pública firmada por los Alcaldes de los municipios que actuaren asociadamente, en lt
que se hará mención de las certificaciones a que se refiere el inciso anterior.

La elección de los representantes de los funcionarios y empleados de carrera se comprobará co

la certificación del acta de elección. firmada por el Presidente y Secretario que la presidieron.

Duración y sede de las Comisiones Municipales

Art. 19.- Los miembros de las Comisiones Municipales durarán en sus funciones por todo r

período de elección del Concejo o Concejos Municipales, pudiendo ser reelectos. Los miembros de 1¿

Comisiones continuarán en sus funciones hasta que sean electos o designados los nuevos que le

sustituyan.

Las autoridades, los empleados y los funcionarios podrán sustituir en cualquier tiempo a st

respectivo s representante s.

La sede de las Comisiones Municipales será la de la respectiva municipalidad o la municipalida

que se hubiere designado por los Concejos Municipales en caso de actuación asociada. En el caso de l¿

Entidades Municipales, la sede de la Comisión Municipal estará ubicada en el local de la respectil

entidad.

Las Municipalidades o las Entidades Municipales, en su caso, deberán proporcionar soporl

administrativo y técnico a las Comisiones Municipales para el desempeño de sus funciones.

Funcionamiento

Art. 20"- Las Comisiones Municipales serán presididas por los Alcaldes Municipales o por u
representante desi gnado por ellos.

Las Comisiones Municipales sesionarán válidamente con asistencia Ce tres de sus miembro,

siempre que los cuatro miembros que la integran hayan sido convocados y podrrán tornar decisiones co

el voto de la mayoría de sus miembros. En caso de empate el Alcalde o su representante tendrán dobl

voto. Funcionar¿ín con un Secretario electo de su seno.

La Comisión Municipal será convocada por el Secretario de la misma, por lo menos con dos di¿

de anticipación a la fecha señalada para la sesión. A los miembros de la Comisión no podrá negársele

permiso para asistir a las sesiones de la misma, por todo el tiernpo que éstos requieran"

Los miembros de las Comisiones Municipales podrán ser recusados, y deberán excusa$

declararse impedidos de conocer siempre que éste tenga un interés personal o su cónyuge o parienl

dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad tuviere interés personal en el caso qu

se trata, las cuales serán calificadas por los miembros de la respectiva Comisión.

Atribuciones de las Comisiones Municipales

4
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Art.21.- Son atribuciones de las Comisiones Municipales:

1. Ejecutar los procedimientos de selección en los casos de ingreso a la carrera administrativa municipi
y de ascenso dentro de la misma;
2. Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y postergación en el derecho d

ascenso;
3. Conocer de las demandas de los funcionarios y empleados por violaciones a sus derechos consagradc

en esta ley, porparte de sus superioresjerarquicos;
4. Rendir un informe semestral de labores al Concejo o Concejos en caso de actuación asociada y a lc

funcionarios y empleados comespondientes;

5. Informar de manera inmediata de las resoluciones que emita a los Registros Nacional y Municipal d

la Carrera Administrativa Municipal;
6. Las demás que por ley le competan.

Funciones de mediación

Art. 22.- Las Comisiones Municipales podnáa actuar como instancias de mediación par

solucionar inconfonnidades o problernas de orden colectivo o individual que puedan agudizarse e

perjuicio de alguna de las partes o de la institución. El ñmcionario, empleado o la autoridad municip
solicitanán la mediación de la Comisión Municipal por escrito.

Una vez presentada la solicitud, la Comisión Municipal dará traslado a la otra part€, quien tien

un término de tes días habiles para responder si acepta o no el procedimiento de mediación. De n
recibir respuesta en el término señalado se eutiende que el procedimiento no fire aceptado y, en caso d

la respuesta sea afirmativa, se prosigue con e[ respeetivo trimite.

Una vez aceptado el procedimiento de mediación" la Comisión Municipal invitani a las partes

la sesión de mediación. En 1a fecha señalada para 1a sesión, la Comisión Municipal ayudará a las parte

de manera independiente e imparcial sn sus esfuerzos por lograr el arreglo amistoso de la controversi¡
sir hacer sugerencias que indurcan a una determinada decisión y pam ello explicani a las partes r

alcance del procedimiento y sus efectos tanto jurídicos como pnícticos y las motivará a expresar
analizar las distintas alternativas de solución del conflicto y, de igual forma" en caso de lograr acuerd«

suscribira el acuerdo de mediación coqirmtamente cou las partes.
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Lev deAcceso a I* Información Pública

Objeto

Art. 1. La presente ley tiene como objeto garantizff el derecho de acceso de toda persona a I

información pública, a fin de contribuir con la transparencia de las actuaciones de las instituciones dt

Estado.

Entes obligados

Art.7. Estrin obligados al cumplimiento de esta ley los órganos del Estado, sus dependencias, k
instituciones autónomas, las municipalidades o cualquier otra entidad u organismo que administr
recursos públicos, bienes del Estado o ejecute actos de la administ'ación pública en general. Se incluy
dentro de 1os recursos públicos aquellos fondos provenientes de Convenios o Tratados que celebre r

Estado con otros Estados o con Organismos Internacioaales, a menos que el Convenio o Tratad
determine otro régimen de acceso a la información.

También están obligadas por esta ley las sociedades de economía mixta y las personas naturalr
o jurídicas que manejeo recursos o información pública o ejecuten actos de la función estatal, nacional
local tales como las contrataciones públicas, concesiones de obras o servicios públicos. El ámbito de l
obligación de estos entes se limita a permitir el acceso a la información concemiente a la administració
de los fondos o información pública otorgada y alafunción pública conferida, en su caso.

En consecuencia, todos los servidores públicos, dentro rc fuera del territorio de la República,
las personas que laboren en las entidades mencionadas en este artículo, están obligados al cumplimient
de la presente ley.

Unidades de Acceso a la Información Pública

Art" 48. Los entes obligados del sector público tendnin unidades de acceso a la informació
pública, las cuales serán creadas y organizadas según las características de cada entidad e institució
para manejar las solicitudes de información. Se podran establecer unidades auxiliares en razón de l

estructura organizacional, bases presupuestarias, clases y volumen de operaciones.

Ei Oficial de Información sení nombrado por el titular de la entidad respectiva para dirigir 1

unidad.

El Instituto, mediante resolución nrotivada podd sugerir la creación de Unidades de Acceso a I
Infonr¡ación Pública adicionales con el ñn de garantizar el ejercicio efectivo del derecho de acceso a l
información pública, tomando en consideración los criterios mencionados en el inciso primero de esl
artículo.

Las municipalidades con un presupuesto anual ordinario menor a dos millones de dólarer
podr'án tener Unidades de Acceso a la Información unipersonales integmdas por el Oficial d
Informacióq cuya designacién podrá recaer en el Secretario Municipal o en cualquiera de los miembrr
del Concejo Municipal.
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Requisitos para ser Ofrcial de Informacién

Art 49. Para ser Oficial de Información se requiere:

a. Ser salvadoreño. de reconocida honorabitidad, con experiencia en la Administración Pública'

idoneidad Para el cargo.

b. De preferencia con título universitario' .- ^ ^^-^:^-^,{^ ^^r i-f¡inoir le T.ev de
c. No haber sido condenado por ra comisi¿n de algún derito o sancionado por infringir la Ley de Etic

Gubernamental en los cinco años antefiores ai ejercicio del cargo'

d. Estar solvente de responsabilidades administrativas en ti corte de cuentas de la República, I

procuradur.ía General de la República y la Hacienda pública. En caso de profesiones regladas, no habt

sido sanciorrudo po. "i;**tt*" 
de vigilancia de laprofesión en los últimos cinco años'

e. Tener cuando menos vJintiún años de edad el día de su designación'

f. participar en concurso transparente y abierto pala acceder al cargo'

g. Recibir un curso preparatorio impartido por el lnstituto'

En los casos en que, de conformidad con el artículo anterior, la designación del oficial recaiga e

el secretario Municipal o en ur, ,nie*bro del concejo Municipar, bastará el cumplimiento de lc

,"qoirito. establecidos er los litefales a, c, d, e y g del inciso anterior'

Funciones del Ofrcial de Inform¡ción

Arr 5$. El Oficial de Informaciéntmdrálas funciones siguientes:

a. Recabar.y difundir la información oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actualice

periódicamente.
b. Recibir y dar trámite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de acceso

la información.
c. Auxiliar a los particulares en la elaboración de solicitudes y, en su caso' orientarlos sobre 1¿

á.p"rra"n"iu, o eriidades que puclieran tener la información que solicitan' 
.

d. Realizar los trámites internos ,r.."r*io. para locali zaciin y entrega de 1a información solicit¿da

notificat a los particulares' 
.{o-nia n enrir{¡¿ nrrr ara recibir y dar trámite

e. Instruir a loi servidores d,e la dependencia o entidad que sean necesaflos' pr

las solicitudes de acceso a la inforrnación'

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

g. Garantiz * y ugiiÁel flujo de infoáación entre la dependencia o entidad y los particulares'

É. Realizar las notificaciones correspondientes'

i. Resolver sobre las solicitudes de información que se les sometan'

j. Coordinar y supervisar las accione, á. f* dependencias o entidades correspondientes con el objeto d

proporcionarla información prevista en esta ley'

k. Establecer ros procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestión de lt

solicitudes de acceso a la información'

1. Elaborar un programa pam facilitar la obtención de información de la dependencia o entidad' qu

deberá ser actualizado periódicamente'



*

m. Elaborar el indice de la infonnación clasiñcada como reservada.

n. Elaborar y eaviar aI Instituto, de confonnidad con los lineamientos que éste expidq los datt

necesarios para la elaboración del informe anual a que se refiere el artículo 60 de ésta Ley.
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3. METODOLOGA

El Manual de Organización y Funciones ha sido elaborado con el propósito de contribuir t
proceso de modernización de la Alcaldia Municipal de Monte San Juan, que incluye el meioramient

de los procedimientos administrativos internos con la finalidad de optimizar los resultados y servicic

al ciudadano que desde ésta se brindaru. Este esfuerzo de modernizacién es posible por factort
inherentes a la voluntad palítica que requieren estas iniciativas, además de aiustarse Lt uno realida

rD
lID
rl
IT
ll
ID
t
t



I

cambiante que motiva a las instituciones, en este caso a las municipalidades, para Grmonizar las n'uev{

normativas vinculadas al quehacer municipal.

El proceso de elaboración del Marutaf de Organización y Funciones, lta transcuwido par u

proceso que tiene a la base los pasos siguientes:

l. Organización interna del proceso de actualización y definición de la participación de lc
referentes de las distintas Unidades de Trabajo, a través del apoyo permanente al proceso de u
Equipo Técnico de la Alcaldía Municipal.

2. Revisión y análisis de los Manuales Genéricos para la gestión administrativa municipal busadc
en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, elaborados por la Corporacién c

Municipalidades de la República de El Salvador.

3. Diagnóstico de la estructura organizativa, con lafinalidad de tdentificar los nuevos elementos
consideraciones del Concejo Municipal y Empleados Municipales.

4. Análisis de una propuesta estructurada a partir de lo establecido por la Ley de la Carrer
Administrativa Municipal y otras Leyes relacionadas, así como las consideraciones y principic
básicos de la administración municipal.

.r. Validacióny aprobactón de lq actualización por parte del Conceja lulunicipal.

6. Socialización del presente lvÍanual de Organizacién y Funciones con toda la estructur
organizativa de la Alcaldía Municipal de Monte San Jwan.

Toclo lo anterior, propone para La Alcaldía Municipal de Monte San ,Iuan, la necesidad de llevar
cabo una revisión periódica del Manual de Organización y Funciones y del resto de instrument¿
administrativos elaborados a partir de este esfuerzo, que tiene el firme propósito de promover i
modernizacitin de la estructura arganizativa y los procedimientos administrativos"
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4. BASE TEORICA

Las Manuales Administrativos, son documentas que sirven como medios de comunicación
coordinaciÓn, que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y ststemática la información yr



I

instrucciones sobre políticas, organización, funciones, procedimientos, etc., que se considera
necesarios para la ejecución de las actividodes y tareas.

Entre las ventajas identificadas en el uso de los Manuales Administrativos, se mencionan la a

constifuirse en un compendio de funciones y procedimientos, que se desarrollan en una organización a

cualquier índole, en este caso municipal"

Se considera además, que la gestión administrativa y la toma de decisiones, no queda
supeditadas a improvisaciones o criterios personales del funcionario octuante €n cada momento, sin
qtte son regidas par normos, que mantienen continuidad en el trámite a través del tiempo y clarifican t

acción a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones, en las que pueden surgir dudc
respecto a qué óreas debe actuar o a qué nivel alcanza la decisión a ejecucién.

El Manusl de Organización y Funciones, es un documento normativo que describe las funcione
especfficas a nivel de unidades de trabajo, desarrollándolas a partir de la estructura orgánica
funcianes generales. No es la solución 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 Organización y Funciones, es delimitar en forma escrita l¿

funciones, relaciones internas y nivel de autoridad de cada nivel. También tienen inmersos conceptos
procedimientas para adoctrinar al personal nuevo, adiestramiento y orientacién al personal de servict
permanente e identificar los canales de comunicación y de caordinacién. Esto último expresado en lc

funciones dictadas por leyes y asignadas a las respectivas unidades de trobajo a, funciones a unidade
que resultan de las actividades cotidianas y de interés para las organizaciones.

La teoría concibe que deba contener como mínimo, una presentacién y una conceptualización
introducción. Incluyen corno sustento, la base legal y teérica, y como resultodos del análisis interno, e

este caso con el equipo de apoyo, la estructura orgánica que la Alcaldía Municipal de Monte Sa
Juan, adoptará pqra su aplicación, además de procedimientos generales de trabajo y funciones de caa
unidad, en un todo vinculado con los instrumentos complementarios expresados por la Ley de I
Carrera Administrativa Municipal.
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5. PRINCIPIOS

En este apartado se desarrollan un conjunto de principias que se aplican a la administración en lc
organizaciones y en este caso en la sdministración pública municipal, que resultan de especit
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importancia parü la puesta en marcha del conjunto de instrumentos del cual forma parte el present

Manual de Organización y Furtciones.

Princinio de Tran sparencia

Los planes, presupuestos, objetivos, metas y resultados de la Alcaldía Mtrnicipal, sera

difundidos á trs ,¡idodaios(as) para su conocimiento y análisis. Siendo el presente documento u

risultatlo ¿el proceso de modernización impulsado por la Atcaldía Municipal, éste proceso debe se

familiarizaclo-con los ciudadanos y al interior de su estructura organizativa, a e{ectos de ob,servar a

"manera 
paulatina el mejoramientá de los servicios y de la conducta de sus funcionarios, con base en u

verdadero conocimiento y una oportunidad real de visualizar lo ejecutado.

Princioia de Accesa a la Información

La implementación de cualquier medio de acceso a la información pública, se rige por la nuev

Ley de Acciso a la Informaciótt-Púbtica (LAIP), sienda importante la aplicación de los Manualt

Administrativos, que tiinen el propósito de fortalecer la capacidad interna de,.la Alcaldía Municipal, e

función de brintdár mejores sirviiios públicos. Como fal, estos documentos.forman parte del escritort

de información pública municiPal.

Princioio de Inclusión

Los Manuales Administrativos y de manera especial el presente, promueve el desarrollo a

acciones integrales en cada unidad 
-de 

ffabajo, dirigidas a promover la inclusión de todos lt

funcionarios áunicipales. Estas acciones buscan promover los derechos de todos, en el eie paffonal
"en 

el e¡e laboral, impidiendo la discriminacíón porcororros económicas, culturales, sociales, religiosc

o género.

Principio de Efrciencia

Siendo la eficiencia la capacidad para realizar adecuadamente una función, el Manual a

Organización y Fuiciones, sostieie la base interna necesaria para aptar a un cumplimiento de los fine

trlzodos y ,i un las funciones de cada funcionario municipal, en donde se refleja su estrict

cumplimiinto. El ,u*pli*irnto individuat áe las funciones v su interrelación para el logro de fint
coláaivos, es la estrategia necesaria para la consecución de los objetivos de la Alcaldía Municipal'

Principio de Eficacia

Siendo la eficacia la capacidad para productr un efecta, la administración pública municipa

organiza su gestión externa en torno et ptanes y proyectos rJe desarrollo lacal concertados can t

cii¿ladanía y su gestién ínterna en tarno i Manuales Administrativos como el presente, procurandr¡ co
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su aplicación una administración moderna y armoniosa que facilite las funciones a cada quié
encomendadas.

Principio de Equidad

Las consideraci.ones de equidad también son componentes orientadores de la acció
administrativa, estas acciones promoctonan sin discriminación la igualdad de oportunidades par
todos, en esle caso los funcionarios municipales, de tal manera que tados tengan accesa a lc
posibilídades de realizar adecuadamente sus funciones y a superor los obstáculos administrativos y a

conocimiento que se presentan en el día a día.

Princioio de Sostenibilidad

En el marco de un proceso de modernización impulsado por la Alcaldía Municipal, I
sostenibilidad en la aplicación de los Manuales Administrativos expresados por la Ley de la Carrer
Administrativa Municipal, se aproxima a la necesidad de una vigilancia constante para fortalecer r

conocimiento en sus diferentes unidades de trabaja y en mantener la voluntad política para s

instituc ionalizac ién y aplic ac ión.

Principio de Autoridad - Resoonsabilidad.

La autoridad consiste en ejercer el derecho de manda y en el poder de hacerse obedecer. En un
jefatura se distingue la autoridad legal inherente a su función y la autoridad personal formada a

inteligencia, conocimiento, experiencia, valor moral, aptitud de mando, etc. En un buen jefe I

autoridad personal es un complemento indispensable de la autoridad legal. No se concibe la autorida
sin la responsabilidad, que acompaña al ejercicio del poder.

Princioio de Unidad de Mando

Para la ejecución de un acto cualquiera, un funcionario sólo debe recibir órdenes de un jeft
Desde el momento en que dos jefes ejercen su autoridad sobre el mismo funcionario se observa com
consecuencia que en ningún momento el funcionario se adapta a la dualidad, generando incertidumbt
en el subalterno, coffisión, choque de intereses, disgusto y desorden en el trabajo. Es necesario divid,
las atribuciones y sepdrar los poderes de las distintasjefaturas.

Principia de Unidod de Dirección
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Un solo jefe y un solo programa parü un conjunto de operaciones que tienden al mismo.fin, es i

condición necesaria para la uniclad cle dirección, de la coordinación de fuerzas y de la convergencia a

esfuerzos. Le unidad de mando no puede existir sin la unidad de direcciótt.

Principio de subordinación del intetés particular al inlerés general

En la Alcaldía Municipal, el interés de wnfuncionario no debe prevalecer contra el interés de I

misma. Cwando 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 Divkión del Trabaia

Tiene por finalidnd producir más y mejor con el mismo esfuerzo. La especialización permit

adquirir una habilidad, una seguridad y una precisión que potencian su rendimiento. Cada cambio c

ocipación o de tarea implica un esfuerza de adaptación que disminuye la capacidad de brindar t

,rriírio. La división del trabaio es el rnejar medio de obtener el máxima provecho de los individuos

colectividades. Tiende a la especialización de las funciones y a la separación de los poderes.

Principio de Centralizacién

Es una cuestión de medida, se debe hallar et límite favorable a la Alcaldía Municipal. El graa

de centralizaeión debe variar según las ctrcunstancias. La medida de la cennalización

tlescentralización puede ser constantemente variable, ya que el valor absoluto o relativo del iefe y a

los funcionarios está suietos a cantinua transformación.

Prtncipio de Jerarquía

Está constituido por la serie de jefaturas que van desde lo autoridad superior, en este caso r

Concejo Municipal, pásando por el Alcalde Municipal, las Jefaturas de Unidades, hasta lc

funciinarios de menor y sin ninguno responsabilidad de dirección de subalternos. La vía ierárquica e

el camino que siguen las comunicacioÍtes, pasando por todos los grados de la.ierarquía, que parten a

la autoriclad superior o las que le son dirigidas. Es una falta apartarse de la vía ierárquica st

necesidad, pero-es unafalta mucho müyor segyir dicha vía cuando de ello resulte un periuicio para I

institución.

Princioio de Oglen
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lJn lugar para cada cosa y cada cosa en su lwgar (orden material). (Jn lugar para cada person

y cada personü en su lugar (orden social). El orden debe tener par resultada evitar las pérdidas d

materiiles y de tiempo, el lugar debe ser elegido parafacilitar las operaciones tanto camo sea posibl,

sino es así el orden es aparente y puede encubrir un desorden real. La limpieza es un resultado d,

orden. Para el orden sacial es indispensable que se haya reservada un lugar a cadafuncionario y qa

cada funcionario esté en el lugar asignado, asimismo el orden perfecto exige que el lugar con.vengü (

füncionario y que el funcionario convenga al puesto"

Prin cipio de Inici"ativa

Es la posibilidad de concebir y de ejecutar, siendo un poderoso estimulante de la activida

humana. En todas los niveles de la escala social, el cela y la actividad de los .funcionarios sct

acrecentados por la iniciativa. Se debe estimular y desarrollar esta facultod lo más que se pueda; si

embargo, se debe considerar en sus limitaciones, enmarcadas dentro de los principios de autoridat

disciplina, etc.

o
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6. REVTSION Y ACTUALTZACION

rt
T)
!I



a

El Manual de Organización y Funciones es diseñado, como yü se menciono, cr¡n el propósita a
mantener un ordenarniento dentro de la instítución municipal; este ordenamiento se ve necesariament
demandado por cambios a partir de la realidad y ias necesidades de moderniz{rción o por disposiciane
legales que debe atender la Alcaldía Municipal.

La afirmación hecha en el páruaJb anterior, impone a ls Alcaldía Municipal, la necesidad a
llevar a cabo un revisión periódica del Manual de Organización y Funciones, posibilitando así un
actualización que le permita responder a las metas, objetivos y misión institucional, con los niveles a

eficiencia y efectividad requeridos, por lo que se recomienda tener en cuenta las consideracion¿
siguientes:

' Revisar periódicamente el lulanual de Organización y Funciones, con el fin de mantenerlo actualizaa
de acuerdo a las necesidades y dernandas de la Alcaldía Municipal.

' Incorporar al mismo, las modificaciones necesarias {!ue armonicen con la realidad organizativa de i
Alcaldía Municipal y viabilicen la consecución de obietivos y metas institucionales.

' Socializar entre los empleados, stt cantenido y sus respectivas modificaciones.

' Facilitar a los empleados, según las condiciones de la Alcaklía Municipal, una copia del Manual y st
reformas, a./in de estimular su aplicación y consideración en el desempeño diario.

'Toda modificación al presente Manual, ha de ser legalizada medíante Acuerdo Municipal.

' La Comisión de la Cawera Administrativa Municipal, ha de apoyar y acompañar el proces
proporcionando aportes y consideraciones.





7. ES TRACTURA ORGANIZATIVA ALCALDIA MUNICIPAL

La teoría nos enseña, que un organigrama se define como una representación gráfica a

una estructura arganizacional de una institución a de una de sus áreas y debe reJlejar en form
esquemática, la descripción de las wnidades que la integran, su respectiva relación, niveles jerárquicc
y canales .formales de comunicación. Por ello, la funcionalidad de la Alcaldía Municipal, recde en t
buena estructuracién del organigrama, el cual indica la línea de autoridad y responsqbilidad, así cam
también los canales de comunicación y supervisión que acoplan las diversas partes de las companentc.
organizacionales.

Es impartante resaltar que el organigrama no funciona por sí solo, sino que debe estar inmers
en un Manual de Organízación y Funciones. La necesidad de incorporar el organigrama en su interio,
estriba en que no se puede señalar en unq representación gráfica todo lo que csda unidad de traba¡
debe haeer; ya que el organigyama si bien muestra un panoroma de la estructura organizacional e

general, no muestra aspectos específicos de toda la organizcción y en particular de cada unidad a

trabajo.

Para efecto del presente Manual, se expone que el organigrama estructurado y revisaa
coniuntamente con el Equipo Técníco de Apoyo al procesa y aprobada por el Concejo Municipal, est
clasificado como sígue:

Por su finalidod, es un arganigrama informativo y cle carácter formal. Informativo porque esl
diseñado con el propósita de colocarlo a la disposición de todo público, es decir, como infarmació
accesible y públtca paro personas que lo requieren en su carácter individual o perteneciente
diversidad de instituciones. De carácter formal, ya que representa el modelo de funcionamient
planifieado de la Alcaldía Municipal de Monfe San Juan y como tal, dispone del instrumento escrit
por medio de Acuerdo Municipal, de su respectiva aprobación.

Por su ámbito, el organigramo puede clasificarse como específico, ya que a diferencia de lc
organigramas de ámbito general, que contienen información representativa de una organización hast
determinado nivel jerárquico, el específico muesto de manera plena la estructura de la organizacién,
teniendo la Alcaldía Municipal de Monte Sun Juan una magnitud manejable, su organigrama tien
ínformación de toda la estructura organizativa en los niveles de unidades de trabajo.

Por su contenido, el organigramo es integral, ya que refleja todas las unidades administrattvc
de la Alcaldía Municipal y sus relaciones de jerarquía o dependencia.

Par su dísposieién graf¡ca, el organigrama es vertical, ya que muestra todas las unidades a
trabaio, oríentadas de arriba hacia abajo a partir del titular, en la parte superior. A continuación s
presenta el Organigrama de las Unidodes de Trabajo de la Alcaldía Munícipal de Monte San Juan-

4
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8. CATALOGO DE UNIDADES DE TRABAJO

01-00 Concejo
Municipal

aL01 Sindicatura
Municipal

a1-02 Comisiones del
Conceio Municipal

01-03 Comisión de la Carrerct
Administr ativa Muni cipal

01-04 Secretaría
Municipal

01-0s Auditoría
Interna

01

0t-06 Asesoría
Manicipal

02-04 Despacho
Municipal

02-01 Ctterpo de Agenfes
Municipales

02-42 Proyección Social
02-03 Unidad

de la Muier
02-04 Unidad Amb ie ntal Municipal
02-05 Unidad de Acceso a la

Información
02-06 Unidad de Fortalecimiento a

la Educación
Ad honorem

02-47 Tesarería
Municipal

a2-08 Cantabilidad
Municipal

02-09 Unidad de Presupuesto Ad honorem
02-10 Unidad de Adquisiciones y

C ontr at ac i o ne s Ins t i luc ianal
02-11 Administración Tributaria
02-12 Registro del Estado Familiar

02

02-13 Servicios Públicos

NIVEL
GERENCIAL

NOMBRE
ANTDAD DE TRABAJO

ANIDAD
PROYECTADA
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DESCRIPTOR DE UNIDADES

Lqs Unidades de Trabajo, se agrupan en dos Niveles Gerenciales, tal y coma lo muestra el

anterior Catálogo, siencl¡¡ estas el nivel de Alta Dirección, el nivel de Administración y el
Operacién. Paru el caso del primero, se le asigna la numeración 01, y la segunda, la numeracién.

02.

En el nivel 01, se incluye a las máximas autoridades y sus respectivas Unidades de Trabaio,

sumando las Unidades que se requieren püra obfener el asesoramiento respectivo tanto a las
autoridades superiores coÍno al resto de la organización municipal. En el nivel 02, se incluyen las

Unidades de nivel técnico y Administración y Operación, cuya máxima recae en el/a Alcalde/sa
Municipal, ya que es el cargo designado para ejecufar los Acuerdos Municipales asumidas por el
Concejo Municipal. Paro su eventual desarrollo, se requiere una variedad de Unidades de Trabaia
que respanden directamente a dicha qutoridad.

En el Nivel Gerencial "01", se incluyen 06 Unidades de Traba¡'o en el nivel Gerencial "02",

se incluyen 13 Unidades de Trabajo. Cada una de las Unidades de Trabajo, tiene asignado un

Código cuya numeración inicia con la respectiva clasificación gerencial. Es decir, la Unidad de

Trabajo de máxima autoridad en la estructura municipal es el Concejo Municipal, cuya

clasiJtcación numérica es 0l-00, indicando los primeros números el nivel gerencial al que pertenece

y el segundo, la asignación numérica correlativa que inicia con el 02-AA y de esta manera suma

para la siguiente Untdad de Trabajo.

El Catálogo de Unidades, tombién describe el nombre con el cual es conocida la Unidad de

Trabajo, siendo la antesala del Catálogo de Cargos, que se desarrolla en el Manual Descriptor de

Cargos y Categorías.

El formato creado para desarrollar la información inherenle a las Unidades de Trabaio,
está estructurado en varios componentes, siendo estos los siguientes: Nombre de la Unidad de

Trabajo, Naturaleza, Dependencia Jerárquica, Unidades bajo su mando, Objetivo de la Unidad,
Descripcién General, Relaciones de Trabajo Internas y Externas, y de manera primordial las
Funciones que dicha Unidad tíene asignadas, las que de manera conjunta con las otras variables,
viabilizan el éxito en el desempeña de las labores irustitucionales.

A continuación se realiza una descripción especffica e integral de cada una de las Unidades
de Trabajo, que conforman la estructura organizativa de la Alcaldía lúunicipal de Monte San

Juan"



Código de la Unidad: 01-A0CONCEJO MUNICIPAL

Alta Dirección
Ninguna

Sindicatura Municipal
Comisiones del Conceio MuniciPal
Comisión de la Carrera Administrativa Municipal
Secretaría Municipal
Auditoría Interna
Asesoría Municipal
Despacho Municipal

acuerdos-

materiasgestión
reglamentoscompetencia

de SUre LASdellaen municipio, 'gulandoliderazgoEjercer
deservtclos ordenanzas,mediola de vporv prestación

máxima del municipio. Está integrado por un

Síndico y un número de regidores o concejales elegidos para un período de tres añ.os

pudiendo ser reelectos. Es el cuglps normativo denlro del municiPio.

Alcalde, unConstituye la autoridad

Instituc ione s gubernamentales, no
gubernamentales y privadas
Organismos e instituciones de cooperaciény
apoyo
Auditoría externa
Ciudadanía en

Comisiones
Sindicatura Municipal
Secretaría Municipal
Auditoría Interna
A,cesoría Municipal

Ejercer la dirección del Municipio, promoviendo
involucrando a los diferentes sectores ciudadanos en el

Regular aspectos de interé,c local a través del cumplimiento de sus comp€tencias, que

viabilice el desarrollo local.

Mantener permanentemente informados a los ciudadanos, rindiénd.oles cuentas

periódicamente.

Garantizar el cumplimiento elel Código Municipal y Leyes vinculadas a la gestión pública

municipal.

a

a

a

a

a

e impulsando el desarrollo local,
quehacer tnttnicipal.

el desctrrolla local.con institucionesGestionar
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Código de la Unidad: 01-01SINDICATARA MANICIPAL

AIta Dtrección
Concejo Municipal

Ni.nguna

Asesorar al Concejo en todo lo relativo a aspectos legales y ejercer la procuración
para el municipio.

realiza funciones de fiscalizacién y de representación
jurficial y extrajudicial de la municipalídad. Corresponsable con el Alcalde y los

demós Regidores, en la administración del municipio.

Forma parte del Concejo,

Abogados y Notarios
Or gan i smo s nac i.a nale s e i nternac io nal.e s

Instituciones públicas y privadas
Contribuyentes y usuarios de servicios municipales
Conlratistas

Concejo Municipal
Despacho Municipal
Uni dade s adminis trativ as

Verificar el cumplimiento de los aspectos legales en todos los cantratos, operaciones y
transacciones que realice Ia municipalidad.
Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde y emitir los dictámenes en forma razonada en las

asuntos qu.e le fueren solicitados.

Garantizar e! cumplimiento del Código Municipal y Leyes vinculadas a la gestión pública
municipal.
Proponer al concejo medidas para evitar inversiortes ilegales o abusos en el maneia de los

recursos del

a

a

a

a



Código de la Unidad: 01-02COMISIONES MUNICTPALES

Asesora
Concejo Municipal

Ninguna

Apoyar al Conceio MuniciPal en la ejecución de los planes de trabaio sectoriales de

desarrollo lacal.

interés local.

integradasConceja estar porcomisianes puedenqueEI especiales,Municipal forma
detemasde la impulsarcomunidad,eados paralos v representantesempl'reg,idores,

Con todas las entidades y personas que

relacionadas con los programas y proyectos de

la municipalidad

esténConceio lYfvni¿:ipal
Despacho MuniciPal
Diferentes unidades administrativas de la

Asesarar al Concejo Municipal sobre los aspectos propios

Representar al Conceio Municipal en procesos de participacién ciudadana'

Promoyer meclidas tendientes a impulsar el desarrollo local.

Garantizar el utmplimiento del Código Municipal y Leyes vinculadas a la gestión pública

municipal.
Consoiirlar los procesos de participacién ciucladana e implantación de mecanismos de

a

a

a

a

a

de cada comisión.
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Nombre de la
Unidad

COMISTON DE L,4 CARRERA
ADMTNISTRATTYA MUNICIPAL Código de h anidad: 01-03

Asesora

Dependencia
.lerárquicu

Conceio Municipal

Unidades bajo
su mando Ninguna

Objetivo
Verificar la correcta aplicación de la normativa de su competencía,

neutral en las análisis para las decisiones laborales.
siendo el punto

de

Descripción
General

Es la unidad encargada de apliccr la ley en los cúsos en que de manera directa se

resuelva sobre los derechos, obligacianes y prohibiciones de los funcionarias o

empleados, con excepción de la aplicación del régimen disciplinario referente a
la le. de los

Infernas
Con todas las unidades y secciones de la
municipalidad, ya sea de dirección, asesoría u

operattvas

ISDEM (Registro Nacional CAM y Centro de

Formación Municipal)
Or gani zac ione s no Gubernamentales
Municipalidades

a

a

a

a

a

Velar por el cumplimiento de k¡s procedimientos de selección en las casos de ingreso y de

üscenso en la municipalidad.
Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y postergüción en el derecho

de ascensa.

Informar periódicamenÍe de sus labores al Cancejo y a los empleados coruespondientes.

Informar las resoluciones que emita, a los Registros Nacional y Municipal de la Carrera
Administrativa.
Garantizar el cumplimiento del Código Municipal y Leyes vinculadas a la gestión pública
municipal, de mqruera especial a la Ley de la Carrera Administrutiva lv{unicipal.

Servir como instancia de medi.ación entre Conceio y empleados.

Func a

I



Código de la Unidad: 01-04SECRETARíA MT]NICIPAL

Asesora Técnica

Concejo MunieiPal

Ninguna

información que se origina en eI Concejo MuniciPal Y que se
Administrar el banco de

traduce en la realización de los actterdos
lasa Comisionesasisfir vde Concejo MunicipalunidadlaEs encargada

loenorientarlatoda

Instituci one s Públicas Y
Or ganismo s nacionale s e inte rnacionales

Ciudadanos en

privadas
Concejo MuniciPal
Comisiones MuniciPale s

Concejo MuniciPal.
Apoyar a las comisiones clesignadas por el conce.io Municipal y.facititar el trabaia que se les

Garantizar el cumpl.imiento del Código Municipal y Leyes vinculadas a

a

a

o

o
la gestión pública

sostenidas el Municipal.lasa Concejoreunlonesistir parASconvocatoriasuarReal, v elenalcanzadostratados acuerdasasuntoslossobre vlosactualizados registrosManteruer

ha encomendado.
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AUDITORIA INTERNA Cédigo de Ia anidad: 0I-05
Asesara Técntca
Concejo Municipal

Nínguna

estando sometido a las leyes de controlmunicipales,
Ejercer

del municipio.

el confrol, la vigilancia y la fiscalización de los ingresos, gastos y bienes

financiero y a las ordenanzas

sobre el desarrollo de la gestión municipal para lainformando
En las unidad encargada de fiscalizar la utilización y protección de los recursos dela municipalidad,
toma de decisiones.

Concejo Municipal
Despacho Municipal
Unidode s admini s tr ativas

de Cuentas de la RepúblicaCorte

a

rt

a

a

O

Asesorar al Concejo Municipcl
municipal.

sobre la razonabilidad y confiabilidad de la gestión

Normas
Administrativas

lasVeriJi.car

la

vinculadas

Evaluar el desistema control interna tener unpermitaqlue deconjunto vProcedtmientas dev .financiero.manejo
el decumpltmienta políticas, le¡,es v administrativos.procedimientos

Evaluar la de estructura.funcionalidad organizativa.
elGarantizar delcumplimtento Código aMunícipal v laLeyes gestién pública
de manera a lav normafivsmunicipal, especial emittda lavigente deCorte deCuentas lapor
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Nombre de la
Anidad

ASESORIA MANICIPAL Código de h Anidad: 01-06

Naturaleza Asesora Técnica
Dependencia
Jerárquica

Concejo Municipal

Irlinguna

Objeti»o
Asesorar y asistir al Concejo Municipal., Alcalde Municipal y demás unidades
administrativas en los aspecÍos de desarrollo local y de modernización de los
pr oce dimiento s adminis tr ativ os,

Descripción
General

Asesorar tada clase de acciones inherentes a los Planes de Trabajo de las Unidades y
de orientación sobre los procedimientos administrativas con tendencia al
mejoramiento de los servicios públicos municipales"

Relacianes de Trabajo
Internas Externas

Dependencias que conforman la estructura
orgánica en lo refbrente a asesoría a los niveles
directivos y técnicos

Instituciones y organismos nacianales e

internacionales que se relacionen con actividades
de desarrolkt local

Funcianes
a

O

a

a

a

Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde Municipal sobre las estrategias de desarrollo local
y de meioramiento de las capacidades de trabajo de los funcionarias y empleados

municipales.
Orientar sobre las rutas de trabajo a desarrallar por las diferentes unidades que conJbrman

I a e s tructur a or ganizaÍ iv a municipal.
Fortalecer el conocimiento de los .funcionarios y empleados municipales, en la mejora
conttruta de los procedimientos que determinan un mejor servicio y atención a la pablación.

Asesorar a la Municipalidad de manera coordinada con la Asesoría Jurídica, sobre la
aplicación de leyes, decretos, reglamentos, ardenanzas municipales y otras normalit¡as.

Garantizar el curnplimiento del Código Municipal y Leyes vinculadas a la gestión públit:a
municipal.

Aé



Nambre de la
Unidud

DESPACHO MUNICIPAL Código de la Unidad: 02-00

Naturaleza Admini str ac i én Super i or
Dependencia
Jerárquica

Concejo Municipal

Unidades baja
su mando

Cuerpo de Agentes Municipales, Proyección Social, Muier, Ambiental de Medio
Ambienfe, Acceso a la Información, ForÍalecimiento a la Educación.
Administrar lo concerniente a la ejecución de los acuerdos municipales y la buena

gestión de tados las recursos municipales.

Descripción
General

Es la unidad principal que direcciona y adminisÍra todas las actividades técnicas,

administrativas, financieras y operativas, en el marco del Plan de Desarrollo del
Municipio y de los acuerdos del Concejo l,lunicipal

de

Concejo Municipal
C omis i one s Municipale s

Secretaría Municipal
Auditoría Interna
Todas las Unidades Administrativas

Instifuciones gubernamentales,
gub e rnam ental e s y, pr ivadas.
Organismos de cooperación 1t apoya.

Ciudadanía en general.

no

Funciones
o Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente.
o Fortalecer las relaciones entre la municipalidad y los organismos públicos y privadas,

entidades de la cooperación, medios de cornunicaciótt y ciudadanía en general.
t Administrar los bienes y servicias del municipio, que permita satis.facer adecuada 7'

oportunam.enÍe las demandas ciudadanas dentro del marca legal establecido.
o Gestionar recursos, asistencia técnica y capacitación can la Jinalidad de promover el

desarrollo local.
o Promover mecanismos de transparencia en la gestión municipal.
o Garantizar el cumplimiento del Código Municipal y Leyes vinculadas a la gestión pública

municipal, además de las Ordenanzas, R.eglamentos y Acuerdos Municipales.

,a



Nambre de la
Unidad

CUERPO DE AGENTES
MUNICIPALES Código de la Unidad: 02-01

Naturalcza Operativa
Dependencia
Jerñrquica

Despacho Municipal

Unidudes
bajo su
mando

Ninguna

Objetivo
Salvaguardar los intereses y bienes mtmicipales dentro det tnarco tegat
establecido.

Descripción
General

Realizar custodia de las oficinas y bienes de la Municipalidad.

Relaciones de Trabajo
Internas Exfernas

Despacho Municipal Ins ti tuc i t¡ ne s gub ername nl al e s e sp e c i al me nf e I a
PNC

Funciones
o Elaborar sw plan de trabajo anu{tl.
o Salvaguarclar los intereses y bienes municipales dentro del marco legal establecido.
c Velar porque se cumplan las leyes, ordenanzas y reglamentos emitidos por la

munici¡talidad.
o Velar par la aplicación y cumplimiento de las disposiciones establecidas por el Reglamento

de Agentes Municipales, CAM.
. Aplicar a los infi"actores las multas correspondientes, por infraccién de las regulaciones,

restricciones y prohibiciones establecidas, las leyes, ordenanzas y reglamentos
municípales.

c Brindar vigilancia a las instalaciones de la alcaldía y velar por la integridad tle los bienes
y valores que se encuen.tren instalados y resguardado.t en su interior.

o Velar Por la seguridad del personal de la tnunicipalidad mientras permanece dentro de sus
ins t a I ac io ne s de s arr o I I an do sus a c: t i v i dade s tle t r ab aj o.

c Velar por el mantenimiento de su equipo de trabajo (armas).
. Rendir iryfbrmes al Despacho Mqnicipal cada vez que estos sean requeridos.
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Cédigo de la Unidad: 02-02PROYECCION SOCAL

Técnica
Despacho Municipal

Ninguna

cle proyeccién social y participación

Gobierno MuniciPal, manteniendo

empoderados a sus habitantes.

gestión comunicacional,Implementar la
debirlamente informados Yciudadana del

actividadesdiferentes

dirigida a las ciudadanos Yde organizar la informacióttEs la unidad encargada
ademas de apoT'ar lalogística parü su Íraslctdo,de impulsar el esquema

en la realizacién de lasen la gestión de recursos Yor ganizaci ó n c omuntt ar ia,
dentro del

Ins tituci one s Gub ername ntal e s, no

gub e rname nt al e s 1t Pr iv ada s

Organismos nacionales e lnternacionales de

cooperación
A s ociaci one s C omunal e s, Fundacione s

Ciudadanía en general

Despacho MuniciPal
{tnidaeles de Apoyo

)

)

)
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o Elaborar el plan operativo y presupuesto de la unid
o Establecer las ruormas y políticas relacionadas al uso de las diferentes herramientas de

tecnologías de la informacién y comunicaciótt.
o Promover el funcionamiento adecuado del Sistema de Información Municipal, de los

servicios de correo interno y externo.
o Sistematizar las acciones de desarrollo local impulsadas por la municipalidad.
o Elaborar Informes, Promocionales, Trípticas, Vídeos, Folletería, etc, vinculada a la gestión

municipal y que deba ser socializada en el territorio.
o Organizar el archivo y banco de información e imágenes, de apayo a las acciones de la

unidad de comunicaciones.
o Mantener adecuadamente informada a la ciudadanía y medios de comunicación.
o Crear ! dar mantenimiento a la Página Web Institacional.
o Utilizcr las redes sociales pora mantener informada de la buena gestión municipal a la

ciudadanía.
o Acompañar los esfuerzas de mecanización que requieran las distintas unidades de trabajo.
o Organizar el archivo y banco de información e imágenes, de apoyo a las acciones de la

unidad de comunicaciones.
o Mantener adecuadamente inJbrmada a la ciudadanía y medios de comunicación.
o Crear ! dar mantenimiento a la Página Web Institucional.
o Utilizar las redes sociales para mantener infonnada de la buena gestión municipal a la

ciudadanía.
o Acompañar los esfuerzos de mecanización que requieran las distintas unidades de trabaio.
c Organizar el archivo y banco de información e imágenes, de apoyo a las acciones de la

unidad de comunicaciones.
o Mantener adecuadqmente iffirmada a la ciudadanía y medios de comunicación.
o Crear y dür mantenimiento a la Página Web Institucianal.
o Utilizar las redes sociales para mantener informada de la buena gestión municipal a la

ciudadanía.
o Acompañar los esfuerzos de mecanización que requieran las distintas unidades de trabajo.
o Mantener una base de dütos actualizada, de toda la infbrmación que se requiere de las

asociaciones comunales y de los diferentes sectores.
¡ Fortalecer el enlace de trabajo y de comunicación enÍre las comunidades organizadas y la

municipalidad.
o Fortalecer los mecanismos de participación ciudadana, especialmente el seguimiento y la

contraloría social al Plan de Desarrolla del Municipio.
Coordinar con la Casa de la Cultura, actividades de fomento y promoción de Ia cultura y el
arte y otras actividades con diversas instituciones que beneficien a las comunidades
locales.

t
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Nombre de la
Anidad UNIDAD DE LA MUJER Código de h Anidad: 02-03

Nsturaleza Técnica
Dependencia Despaeho Municipal

Unidades
bajo su
mando

Ninguna

arFoment, ()I, on ciudadana mel oramiento departicipaci lasenv eJ oporturuidades
ntnqsnlnos, een ámbI ito

Descripción
Generul

Unidad acfivicladespromueveque de, astinadasprogramas lav /brtalecer equidad
de decreactongénero, tección lade ntnezvoportunidades aadolescencipro v

ladesde lahacia comunidad.

Comisién A,Íunicipal de la Mujer
Despacho l{unicipal
Comunicaciones y Promoción Social

Ins titucione s gub e r namenÍ,
ISDEMU, CONNA, ISNA
ONG's y Empresas privadas
Organismas de coopereción y apoyo
Comunidades

ales especialmente el

Secfor eres ciudadanos en

Asesorar al Conceio Municipal en el cumplimiento clel marco legal vigente en materia de
equidad de género y protección de la niñez y adolescencia.
Promover actividades encamiiludas s tener una vida libre tle violencia.
Diseñar y e.iecutar políticas necesarias para la protección de los derechos de la mujer,
niñez y adolcscencia.
Promover yfomentar talleres vocacionales para la mt4jer, niñez y adolescencia.
Coordinar con la unidad de salud progrqmas de vacunación, atenciones médicas,
odontol(tgicas, psicológicas y prevención de enfermedades y embarazos tempranos.
Coordinar con la unidad de salud charlas sobre educación en salud sexual y reproductiva y
promoverla de acuerdo al desarrollo Jísico, psicológico y emocional de las *i¡urur, niñai,
niñas y.ióvenes.

Impulsar y promover la política nacional tle educación.

a

a

a

a

a

a

a

a

o

a

recursos

arDesarroll, eestrat, de con'gias de enparticipación ámbitoelen/bque género municipal.
IaCoordinar on de de,elgesti, desarrollo 'amas ctaspcra conpragr v proye enfoque

de género.

lacumplimiento mujer,Dar ct normativa t, en detemasegal vigente niñez, ctdolescencia,
adulto de 10nínclus de vulnerables
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Nombre de la
anidad

UNIDAD AMBIENTAL MUNICIPAL. Código de la Unidad: 02-04

Naturaleza Técnica

Dependencia
Jerárquica

Despacho Municipal

Unidades
bajo su
mando

Unídad Riesgo

Implementar la gestión ambiental en las actividades de compeÍencia del Gobierno
trlunicipal y promover y contribuir a la protecciótt del medio ambiente y recursos
naturales.

Descripción
General

Son estructuras especializadrss confunci.ones de supervisar y dar seguimiento a las
políticas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales.

Relaciones de Trabajo
Internas Externas

Despacho Municipal
Unidades de Apoyo

Instituciones gubernamentales de manera
especial el MARN
ONG's y Empresas Privadas
Organismas nacionales e internacionales de

cooperación
Asociaciones comunales, Juntas de agua,
Fundaciones
Ciudadanía en general

Funciones
o Elaborar el plan anual de unidad.
t Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las políticas, planes, proglamas, proyectos,

acciones ambientales dentro del municipio.
o Elaboracién, promación e implementación de medidas ambientales en las actividades de su

competencia.
o Velar por el cumplimiento de las normas ambientales y üsesorar la elaboración de

normativa para la promoci(tn de la gestión ambiental y protección de los recursos
naturales.

c Formular proyectos de índole ambiental que satisfagan problemas comunes del Mutticipio.
. Implementar la gestión ambiental en las actividades de competencia de la municipaliclad.
o Caordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demás instituciones.
t Monitoreo y seguimiento a los proyectos medio ambiéntales ejecutados en el municipio.
o Impulsar un manejo integrol de los desechos sólidos.
o Realizar una gestión integral de riesgos a fin de manejar adecuadamente los efectos de los

desastres.
o Garantizar el cumplimiento del Código Municipal y Leyes vinct¿ladas a la gestión pública

municipal y de manera especial la Ley de Medio Ambiente y Ordenanzas.
o Todas las.funciones aprobados por qcuerda municipal.

ca
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Nombre de la
Unidud

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION Código de la Unidod: 02-05

Naturalezo Técnica
Dependencia
Jerárquica

Despacho Municipal

Unfulades
bajo su
mondo

Ninguna

0bjaivo Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la información pública, a fin de
contribuir con la transparencia de las actuaciones de la Municipalidad.

Descripción
Generul

Es la unidad administrativa que recibe y da trámite a las peticiones de información y
contribuye con la gestión de informar y socializar el quehacer municipal.

Relaciones de Trabajo
fnfurnas Erterna-s

Despacho Municipal
Todas las Unidades Admini strativas

Instituciones públicas (Instituto de Acceso a la
Información Pública)
In st itucione s pr ivad as
Or ganism os inte r nacional es

Asociaciones camunales, cooperativas
Ciudadanía en general

Funciones
o Recabar y dfundir la in/brmación oficiosa, propiciando Erc las responsables las actualicen

periódicamente y realizar los trámites internos necesarios para localización y entrega de la
in/brmación solicitada y notificar a los particulares.

o Recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la infbrmación y auxiliar ct los particulares
en la elaboracién de solicitudes.

o Llevar un registro de las solicitudes de r¡cceso a la información, sus resultadas y costos.
o Agilizar el flujo de información entre lc institucién y los particulares.
¡ Realizar las notiJicaciones y resolver sobre las solicitudes de información que se sometan.
o Elaborar un programa parü facilitar la abten¿:ión de información de la institución, que

deberá ser actualizado periédicamenfe y elaborar el índice de la información clasificada
como reservada.

. Elaborar y enviar al Instituto, de confarmidad con las lineamientos que éste expida, los datos
necesarios para la elaboración del inJbrme anual ü que se refiere el artículo 60 de la Ley de
Acceso a la InJormación Pública.

o Garantizar el cumplimiento del Código Municipal y Leyes vinculadas a la gestión públicrs
my4icipal, y de münera especial la Ley de Acceso a la Información Pública.

Éa



UNIDADD DE TORTALECTMIENTO
A LlI EDUCACION

Código de la Unidad: A2-CI6

Técnica
Despacho Municipal

Ninguna

Apoyar a los.ióvenes con alfo potencial académico y de escasos recut'sas económicos
del municipio, brindóndoles becas de estudio.
Promover v fortalecer la educación en el municipio y lograr el desarrollo integral de

las.jévenes, con énfasis en la promoción de la educacién.

Concejo Municipal;
Despacho Municipal;
Secretaria;
UACI;
Tesorería

Univer s id ade s púb I icas ;
Cerúro Escolares def municipio;
Institucione s privadas ;
Or ganis mo s inte r nac i o nal e s.

o Promover la educación en el municipio;
o Apoyar a lc;s jóvenes con alto potencial académico;
c Incentivar a los .ióvenes para que continúen sus estudios, mediante charlas

motivacionales;
o Gestionar consultas odontálgicas, psicológicas y merlicas;
o Gestionar con las instiluciones canvenios para beneficio de los jévenes becadas;
o Gestionar becas en los Centros Educativos y Universitarios.
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Nombre de la
anidad

TESORERIA MUNICIPAL Código de la Unidad; 02-07

Naturaleza Técnica
Dependencia
Jerárqaica

Despacho Municipal

Anidades bajo
su mando

Ninguna

Objetivo
Asegurar que los ingresos y egresos que se ejecuten en la municipalidad cumplan
con los requisitos estableci¡fuis en la normativa vigente.

General
.&s la Unidad responsable de la recaudación, custodia y erogación de vclares,

cualquiera que sea su arigen.
Relaciones de

Interns.s Externas
Despacho Municipal,
Secretaria
Auditoría Interna
Contabilidad,
UACI
Catastro y Cuentas Corrientes
Servicios Públicos

Institucione s gubernamentales, no
gubernamentales y privadas
Instituciones de asislencia té cn ica
Contribt4tentes

Funciones

a

¡ Administrar la recaudación, custodia y erogación de valores de la municipalidad.
c Mantener actualizados los registrcts de caia, bancos, especies y ofros libros auxiliares.
o Velar por el cumplimiento de los requísitos legales al realizar las erogaciones.
o Dar a conocer a las autoridades municipales la disponibilidad.financiera para la totna cle

decisiones.

Controlar que las obligaciones y compromisos, se realicen de manero opgllvng

TE
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Código de la Unidad: 02-08C ONTAB ILTDAD MUNIC IPAL

Técnica
Despacho iufunicipal

Ninguna

Verificar que la información registrada en el sistema contable cumpla con los

rtrincipios v normas de la Contabilidad Gubernamental.
tlnidad que registra oportunamente los hechos económicos, que permiten elaborar
las estados.financieros para la toma de decisiones de lqs autoridades municipales.

Despacho Municipal,
Secretaria
Tesorería
UACI
Auditoría Interna
Unidad Tr ib ut ar i a Muni cip al
Catastro Cuentas Corrientes

Instituciones gwbername ntale s, no
gubername ntales y privadas

o Mantener actualizados los regislros contables de las distirutas operaciones financieras qLrc

refleje con claridad la situacién económica y financiera de la rnunicipalidad.
o Proponer a las auÍoridades las estados financieros mercsuales y anuales con sus respectivos

anexos para la cornideración de las autoridades municipales.
o Coardinar las al
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Código de la Unidad: 02-09PRESUPUESTO

Técnica

Despacho Municipal

Ninguna

Velar que la ejecución presupuestaria este de conformid,ad a ln
en los principins y twrm,o,s d,e la Cantabilid,ad, Gubernam.ental.

establecida

Mantiene actualizad,a la eiecución presupuestaria, que sir"ua para la
oportunatoma de decisiottes en ln gestión fin'anciera.

Institu,ci,ones guberrtamento,l,es,
gubern o,rurcn toles y priuadas.

In stitu,ci,on es d.e c:ooperación' y

a

a

a

o

FuNctowgs

Coord,inar la formulacíón d.el Presupuesto municipal.

Analizar la ejecución del Presupuesto Municipal.

Realizar el seguímiento y eualuacíón del Presupuesto Municipal.

Proponer a las autoridades los ajastes
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Nombre de
la Unidad

UNIDAD DE ADSUISrcIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITACTONALES

Cédigo de la Uniclad: B-1A

Naturaleza Técnica
Dependencia
Jerárquica

Despacha Municipal

Anidades
bajo su
mando

Ninguna

Objetivo
Garanttzar la aplicación de los procedimienfos establecidos en la normativa actual,
en cuanfo a la contratacióny adquisición de bienes, obras y servicios.

Descripción
General

[]nidad que realiza las adquisiciones y confrataciones de la municipalidad,
qylg!4, los procesos y pracedimientos establecidos.

Relsciones de Trabajo
Internas Externas

Despacho Municipal
Sec:retaría Municipal
Tesorería
Auditrtría Interna
C0ntabilidad

Ins tituc i o ne s Gub er name ntal e s e sp e cialment e
el MH * UNAC
ONG'S
Empresa Privada
Organismos de coaperacién y üpoyo

Funciones
o Mantener un banco de datos de registros de proveedores y sus expedientes respectivos.
o Mantener en bodega un sistema de administraci(¡n, almacenamiento y conservación de los

bienes adquiridas.
o Asesorar al Concejo Municipal en los procesos de corutratación y adquisiciones.
o Cumplir las políticas, lineamientas y disposiciones técnicas que sean establecidas por la

UNAC.
o Garantizar el cumplirnienfo de la Ley de Adquisiciones )) Contrataciones de la

Administración P úbl ica.

EN



Código de la Unidad A2-11ADMINIS TRACION TRIB UTARTA
MANICTPAL

Operativa

Despacho Municipal

o Catasfro.
o Cuercta Corriente, Cobro y Recuperación de Mora.

Disminuir los índices de evssión tributaria, a través de unas constanfes inspecciones y
recuperacién de mora, brindando a la ciudadanía la informacién y apoyo necesarir¡
para el cumplimiento cle sus obligaciones tributarias.

Se encarga de fijar las palíticas internas relacionadas con el manejo, seguimiento y
control de las actividades tributarias. Establece relaciones can entes nacknales,

fiscalizadores y de control, spoya las áreas que están baio su mr¡ndo y en general
coordina los procesos, de farma que éstos resulten armónicos y ertcientes.

c Despacho Municipal
o Sindicatura rnunicipal

o Asesorías

. Servicias Municipales

. Contabilidad

. Tesorería

o lnstituciones gubernamentales, no
gub ernamen tal e s y p r iv adas.

. Organismos cle Cooperación y apoyo

t Ciudadanía en general

Ft-t¡c'toNrs

o Administrar eficientemente las obligaciones tibutarias gestionadas por la adminislración trib*aria
mtmicipal

. Proporcionar un servicio tigil y eficiente al contribuyente y usuario en sus trárnites tribtúarios.

c Coordinar la elaboración de planes y progfamas.

c Garqntizar la estandarización de los requisitos a cumplir por contribuyentes y usuaria,s en los
diferentes servicios.

rñ
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REGTSTRO DEL ESTADO
FAMILAR Código de h anidud: 02-12

Técnica

Despacha Murutcipal

Ninguna

Garantizar la seguridod jurídica de la población, manteniendo un registro de los
Itechos y actos jurídicos de las personas.

llnidad que registra, conserva y Jbcilita la consulta de la tnformacién sobre el
estado .familiar de las personas naturales a través de: expedición de

Certificaciones de Nacimiento, Matrimanio, Divorcios, Defunción, Adopción,
Cambios de Nornbre y ofros enmarcados en el ejercicia de derechos civiles de las
personüs"

Ins t ituc ion e s gub e rname nt al e s e spe c ial me nte e I
RMPN
Abogados y Natarios
Organismos de cooperación y apoyo
Ciudadanía en

Despacho Municipal
Sindicafur a mttnic ipal
Asesoría Municipal

. Salvaguardar la integridad de la información de los registras qae se encuentran en la
unidad.

o Velar por que en el servicio de certificaciones de las documentos se cumplan las
dispos ic ione s le gale s e s tabl e c idas.

o Gestionar la reposición de libros en casa de deterioro, destrucción y extravío de los
mismos.

o Proporcionar a los interesados los requisitos necesarios para la celebración de

matrimonios y vigilar que se elaboren y envíen opartunamente los avisos de realización de

los mismos.



Código ile h anidad: 02-13SERWCIOS PABLICOS
KIUNICIPALES

Nombre de Ia
Anidad

Despacho MunicipalDependencia

Aseo Municipal
Alumbrado Público,

Secciones
bajo su
mando

Contribuir al desarrollo local a
la calidad de vida de los ciudadanos.

trav,és de la prestación de los servicias Públicos,

tlnidad qtrc coordina y supervisa las 'ias para brtndar las

icosservrctas

actividades necesarDescripcüün
General

Insf ituci one s Gub er nament al e s, no

gub ername n t al. e s y Pr iv a das

Ciudadanía en General

Secretaría,
Tesorería
UACI
Catastro

o Elaborar el Plan de Trabajo Anual de la Unidad.

o Vigilar parct que sean proporcionados, en la farma, cantidad y calidad programada las

turriciot públicos prestados por la municipalidad'
a izar la utilización de los recursos de la Unidad sus secciones.
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