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1- INTRODUCCION

El presente Manual de organización, función y Descriptor de Cargos y Categorías, elaborado y actualizado a favor de la Municipalidad de Chiltiupán, Departamento de La Libertad, como una herramienta que pretende contribuir a la generación de un ordenamiento organizativo y funcional de La Municipalidad de Chiltiupán que propicie la consecución de los objetivos estratégicos institucionales, de tal manera que cada una de las unidades en ella existentes contribuyan desde la especificidad de su labor a dicha consecución, actuando bajo criterios de eficiencia, eficacia y transparencia. De forma secundaria el manual busca presentar la estructura organizativa de la Municipalidad de Chiltiupán y establecer las diferentes líneas de mando, niveles jerárquicos y las funciones descriptivas por unidad de puesto.

El manual muestra en su contenido lo relativo a los objetivos que persigue la municipalidad, la metodología por medio de la cual se ha construido y actualizado, el marco legal que le sustenta, la estructura actual de la Municipalidad, el catalogo de unidades que permite identificar las líneas de mando y niveles jerárquicos, y el descriptor de puestos que describe las funciones asignadas a cada unidad que compone la estructura organizativa, dichas funciones son el resultado de un amplia consulta con  en su relación con las unidades y secciones existentes en la Municipalidad.

El presente manual responde en cada una de sus partes y consideraciones a las disposiciones de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y ha sido elaborado mediante un diagnóstico previo resultante del desempeño actual de la administración así como de la demanda de nuevas acciones a impulsar que permitan ir aplicando leyes, reglamentos y normativa para que la municipalidad pueda tener una herramienta de gestión administrativa que conlleve brindar un servicio con eficiencia y eficacia, el cumplimiento de objetivos y metas y transparencia en la ejecución y planificación presupuestaria.

Este Manual constituye una de las herramientas administrativas básicas que permite definir las responsabilidades de quien desempeña cada uno de los cargos que integran la organización municipal, sus relaciones jerárquicas y de trabajo, con el propósito de alcanzar los objetivos propuestos.

Es importante señalar que por medio de la puesta en marcha de esta herramienta la Municipalidad de Chiltiupán facilitará la coordinación interna de trabajo, el desarrollo de una gestión eficiente y efectiva; así como la consecución de los fines estratégicos de la institución.

El Manual se constituye en un documento técnico normativo de la gestión institucional que describe la naturaleza de las funciones que corresponde desarrollar a una determinada instancia orgánica; las áreas o dependencias que comprende, los cargos que conforman cada órgano, sus funciones, sus líneas de autoridad y responsabilidad y los requisitos mínimos o perfil profesional del servidor potencialmente asignable a tal o cual cargo, precisa las interrelaciones jerárquicas, funciones internas y externas.

Asimismo, el presente documento alcanza a todo funcionario y servidor que ocupa cargos contenidos en el Cuadro para Asignación de Personal, proporcionándoles información detallada de las funciones que debe desempeñar, situación que le permitirá conocer sus funciones, la ubicación dentro de la estructura organizacional y sus interrelaciones habituales formales, con el objetivo de orientar-mejorar su labor, anular el cruce o superposición de tareas o funciones, la dualidad de mando, el desorden en los canales de comunicación.

El Manual, al ser documento normativo, señala lo que DEBE HACERSE en un determinado cargo, al margen de lo que se VIENE HACIENDO en éste, sea por rutina, costumbre u orden del superior jerárquico. 
Este Manual facilita el proceso de inducción de personal nuevo y el adiestramiento y orientación del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y responsabilidades del cargo a que han sido asignados.

Las Unidades Funcionales que contiene este documento son las que se describen a continuación:
· Concejo Municipal.

· Comisiones Municipales.

· Sindicatura Municipal.

· Secretaria Municipal.

· Auditoría Interna.
· Despacho Municipal.

· Cuerpos de Agentes Municipales.

· Acceso a la Información Pública.

· Unidad de la Mujer.
· Unidad de la Niñez y Adolescencia.

· Unidad de Medio Ambiente

· Gestión Documental y Archivo Institucional.
· Presupuesto.

· Tesorería.
· Activo Fijo.

· Contabilidad.

· UACI.

· Unidad de Proyectos.

· Administración Tributaria Municipal.

· Sub-unidad Cuentas Corrientes.
· Sub-unidad Inspección y Fiscalización.
· Registro del Estado Familiar.

· Servicios Municipales y Proyección Social.
· Sub-unidad Aseo Publico.
· Sub-unidad Alumbrado Público.

· Sub-unidad Cementerio.

· Sub-unidad Bodega.
· Sub-unidad Parques y Sitios Públicos.

· Sub-unidad Ornato y Limpieza.

2 - OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL:

Promover y normar el ordenamiento y organización interna de la Municipalidad, que propicie el fortalecimiento, integración y desarrollo eficiente y eficaz de las funciones que competen a cada unidad dentro de la organización y administración de la Municipalidad de Chiltiupán.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

· Normar y adecuar la estructura organizativa de la Municipalidad.

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

· Establecer los niveles jerárquicos y líneas de comunicación formal entre las diversas unidades administrativas para favorecer la eficiencia y efectividad en la gestión municipal.

· Institucionalizar las funciones y relaciones de dependencia entre las unidades que integran la Administración Municipal.

· Describir, segregar y normar los puestos, roles y/o funciones de las diferentes líneas y niveles que componen la estructura organizativa de la Municipalidad.

· Describir y proponer el diagrama de organización y función para hacer eficiente los procesos de gestión de la Municipalidad.

· Dar lineamientos precisos a los empleados para que se desempeñen en un ambiente de eficiencia, eficacia y económica.
· Institucionalizar las funciones que realizan los empleados a fin de alcanzar las metas y objetivos de la Municipalidad.

· Concientizar a los empleados municipales en las obligaciones y cumplimiento entorno a sus actividades legalmente establecidas en este instrumento.

· Fomentar la transparencia municipal, dejando para ello establecido los lineamientos claros y precisos que todos los empleados deben cumplir para una buena labor administrativa municipal.

· Apoyar a través de esta herramienta la eficiencia en la evaluación del desempeño laborar de los empleados Municipales. 

· Facilitar a los empleados Municipales poder establecer sus objetivos y metas de trabajo a través de este instrumento.

3 - JUSTIFICACION

El presente manual contribuye a fomentar el mejoramiento de la estructura organizativa de la municipalidad, a través de la eficiencia y eficacia y el mejoramiento continuo en cada una de las áreas administrativas y operativas, las funciones que se detallan por área determinan el alcance y obligación funcional en la cual se pretende que se integren en cada una de sus partes para que mantengan los distintos canales de comunicación ya sea de manera formal e informal.

Por lo cual permite una guía para que cada empleado que representa un área de gestión pueda de una manera eficiente coordinar y desarrollar actividades de gestión evitando la duplicidad de los procesos, que conlleve al cumplimiento de objetivos y metas de la Municipalidad de Chiltiupán.

La importancia principal de contar con un instrumento de organización y función y descriptor de funciones, obedece que en la Municipalidad, debe de fomentar que los empleados trabajen con eficiencia, eficacia y económica, además que tengan con claridad el alcance de sus funciones y para ello deben establecer sus metas de trabajo y sus objetivos, apoyándose en esta herramienta, ya que en muchas ocasiones dejan de realizar una serie de funciones solo por el hecho que no verse exigidos mediante una normativa de organización y función y al contar con esta herramienta la cual es aprobada por el Concejo Municipal, viene a ser un instrumento de cumplimiento obligatoria, ya que si no acatan su verdadero cumplimiento serán observados por las instituciones de auditoría y por la máxima autoridad también, se debe en la obligación en concientizar el cumplimiento de estas funciones, al momento de elaborar este instrumento se analizo que las funciones establecidas son alcanzables de realizar y e indispensable para una buena marcha de la Municipalidad.

4 – BASE LEGAL

La base legal del Manual de Organizaciones, Funciones y Descriptor de Puestos, está sustentada en las diferentes leyes y reglamentos que regulan a las municipalidades en cuanto a su organización y funcionamiento.

CONSTITUCIÓN DE LA REPÚBLICA DE EL SALVADOR

El Art. 203 párrafo primero de la Constitución establece que: “Los Municipios serán autónomos en lo económico, en lo técnico y en lo administrativo, y se regirán por un Código Municipal, que sentará los principios generales para su organización, funcionamiento y ejercicio de sus facultades autónomas”.

Esta disposición de nivel constitucional indica entre otras la autonomía administrativa por medio de la cual los Municipios pueden darse su propia forma de administración sin más límites que los establecidos en la constitución y las demás leyes que le sean aplicables. 

En consecuencia y tomando como base los servicios públicos municipales que presta, lo mismo que en función del desarrollo local y los intereses comunes de los ciudadanos y ciudadanas, los Municipios pueden adoptar las estructuras administrativas y organizativas que les convengan, sin estar sujeto a ningún Órgano del Estado o Institución estatal nacional, la sujeción es únicamente a las leyes.

Por otra parte, la Constitución de la República en el Art. 204 3º. Establece que “La autonomía del Municipio comprende: Gestionar libremente en las materias de su competencia;” significa lo anterior que si el Art. 203 que se textualiza le da facultades a los Municipios para que ejerzan la autonomía administrativa, se concluye que puede gestionar libremente en las materias de su competencia como es darse su propia organización y forma de administrar el gobierno local.

CODIGO MUNICIPAL

El Art. 2 párrafo primero del Código Municipal establece que: “El municipio constituye la Unidad Política Administrativa primaria dentro de la organización estatal, establecida en un territorio determinado que le es propio, organizado bajo un ordenamiento jurídico que garantiza la participación popular en la formación y conducción de la sociedad local, con autonomía para darse su propio gobierno, el cual como parte instrumental del Municipio está encargado de la rectoría y gerencia del bien común local, en coordinación con las políticas y actuaciones nacionales orientadas al bien común general, gozando para cumplir con dichas funciones del poder, autoridad y autonomía suficiente.” 


Art. 4 Algunas competencias de los Municipios:

Nº 15 La formación del Registro del Estado Familiar y de cualquier otro registro público que se le encomendare por ley.
Nº 17 La creación, impulso y regulación de servicios que faciliten el mercadeo y abastecimiento de productos de consumo de primera necesidad, como mercados, tiangues, mataderos y rastros.
Nº 19 La prestación del servicio de aseo, barrido de calles, recolección, tratamiento y disposición final de basuras.

Nº 20 La prestación del servicio de cementerios y servicios funerarios y control de los cementerios y servicios funerarios prestados por particulares.
Nº 21 La prestación del servicio de Policía Municipal;

Nº 29 Promoción y desarrollo de programas y actividades destinadas a fortalecer la equidad de género, por medio de la creación de la Unidad Municipal de la Mujer.
Art. 30 Algunas facultades del Concejo:

Nº 14 Velar por la buena marcha del gobierno, Administración y servicios municipales.

Art. 48 Algunas facultades del Alcalde:

Nº 1 Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente;

Nº 5 Ejercer las funciones de gobierno y administración municipal, expidiendo al efecto los acuerdos, órdenes e instrucciones necesarias; y dictando las medidas que fueren convenientes a la buena marcha del gobierno y administración.

Art. 51 Algunas competencias del Síndico:

a) Ejercer la Procuración en los asuntos propios del municipio a que pertenece;

Examinar y fiscalizar las cuentas municipales;

Asesorar al Concejo y al Alcalde.

Art. 54 El Concejo funcionará asistido de un secretario nombrado por el mismo de fuera de su seno.

Art. 55 Algunos deberes del Secretario Municipal y del Concejo

Nº 1 Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas;

Nº 7 Dar cuenta en las sesiones de todos los asuntos que le ordene el alcalde o quien presida el Concejo;

Nº 9 Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo y facilitar el trabajo que se les encomiende;

Art. 106 Los municipios con ingresos anuales inferiores a cinco millones de colones o su equivalente en dólares de los Estados Unidos de América, deberán tener auditoría interna.

Art. 107 Los municipios con ingresos anuales superiores a cinco millones de colones o su equivalente en dólares de los Estados Unidos de América, deberán contratar un auditor externo.

DEL REGIMEN DEL PERSONAL.

Artículo 110. Los municipios deberán establecer en su jurisdicción la carrera administrativa de conformidad a la ley de la materia y podrán asociarse con otros para el mismo fin.

LEY DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN

PÚBLICA

Art. 9.- Cada institución de la Administración Pública establecerá una Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, que podrá abreviarse UACI, responsable de la descentralización operativa y de realizar todas las actividades relacionadas con la gestión de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. 

Esta unidad será organizada según las necesidades y características de cada entidad e institución, y dependerá directamente de la institución correspondiente. Dependiendo de la estructura organizacional de la institución, del volumen de operaciones u otras características propias, la UACI podrá desconcentrar su operatividad a fin de facilitar la adquisición y contratación de obras, bienes y servicios. 
Art. 10.- LA UACI ESTARÁ A CARGO DE UN JEFE, EL CUAL SERÁ NOMBRADO POR EL TITULAR DE LA INSTITUCIÓN; QUIEN DEBERÁ REUNIR LOS MISMOS REQUISITOS EXIGIDOS EN EL ARTÍCULO 8 DE LA PRESENTE LEY, Y SUS ATRIBUCIONES SERÁN LAS SIGUIENTES: 

a) CUMPLIR LAS POLÍTICAS, LINEAMIENTOS Y DISPOSICIONES TÉCNICAS QUE SEAN ESTABLECIDAS POR LA UNAC, Y EJECUTAR TODOS LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES OBJETO DE ESTA LEY; 

b) EJECUTAR LOS PROCESOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES OBJETO DE ESTA LEY; PARA LO CUAL LLEVARÁ UN EXPEDIENTE DE TODAS SUS ACTUACIONES, DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN, DESDE EL REQUERIMIENTO DE LA UNIDAD SOLICITANTE HASTA LA LIQUIDACIÓN DE LA OBRA, BIEN O SERVICIO; 

c) CONSTITUIR EL ENLACE ENTRE LA UNAC Y LAS DEPENDENCIAS DE LA INSTITUCIÓN, EN CUANTO A LAS ACTIVIDADES TÉCNICAS, FLUJOS Y REGISTROS DE INFORMACIÓN Y OTROS ASPECTOS QUE SE DERIVEN DE LA GESTIÓN DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES; 

d) ELABORAR EN COORDINACIÓN CON LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL UFI, LA PROGRAMACIÓN ANUAL DE LAS COMPRAS, LAS ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE OBRAS, BIENES Y SERVICIOS, Y DARLE SEGUIMIENTO A LA EJECUCIÓN DE DICHA PROGRAMACIÓN. ESTA PROGRAMACIÓN ANUAL DEBERÁ SER COMPATIBLE CON LA POLÍTICA ANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA, EL PLAN DE TRABAJO INSTITUCIONAL, EL PRESUPUESTO Y LA PROGRAMACIÓN DE LA EJECUCIÓN PRESUPUESTARIA DEL EJERCICIO FISCAL EN VIGENCIA Y SUS MODIFICACIONES; 

e) VERIFICAR LA ASIGNACIÓN PRESUPUESTARIA, PREVIO A LA INICIACIÓN DE TODO PROCESO ADQUISITIVO; 

f) ADECUAR CONJUNTAMENTE CON LA UNIDAD SOLICITANTE LAS BASES DE LICITACIÓN O DE CONCURSO, TÉRMINOS DE REFERENCIA O ESPECIFICACIONES TÉCNICAS; 

g) REALIZAR LA RECEPCIÓN Y APERTURA DE OFERTAS Y LEVANTAR EL ACTA RESPECTIVA; 

h) SOLICITAR LA ASESORÍA DE PERITOS O TÉCNICOS IDÓNEOS, CUANDO ASÍ LO REQUIERA LA NATURALEZA DE LA ADQUISICIÓN Y CONTRATACIÓN; 

i) PERMITIR EL ACCESO AL EXPEDIENTE DE CONTRATACIÓN A LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO, DESPUÉS DE NOTIFICADO EL RESULTADO Y A LOS ADMINISTRADORES DE CONTRATO; 

j) MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACIÓN REQUERIDA EN LOS MÓDULOS DEL REGISTRO; Y LLEVAR EL CONTROL Y LA ACTUALIZACIÓN DEL BANCO DE DATOS INSTITUCIONAL DE OFERTANTES Y CONTRATISTAS DE ACUERDO AL TAMAÑO DE EMPRESA Y POR SECTOR ECONÓMICO, CON EL OBJETO DE FACILITAR LA PARTICIPACIÓN DE ÉSTAS EN LAS POLÍTICAS DE COMPRAS; 

k) EXIGIR, RECIBIR Y DEVOLVER LAS GARANTÍAS REQUERIDAS EN LOS PROCESOS QUE SE REQUIERAN; ASÍ COMO GESTIONAR EL INCREMENTO DE LAS MISMAS, EN LA PROPORCIÓN EN QUE EL VALOR Y EL PLAZO DEL CONTRATO AUMENTEN. DICHAS GARANTÍAS SE ENVIARÁN A CUSTODIA DE TESORERÍA INSTITUCIONAL; 

l) PRECALIFICAR A LOS POTENCIALES OFERTANTES NACIONALES O EXTRANJEROS, ASÍ COMO REVISAR Y ACTUALIZAR LA PRECALIFICACIÓN AL MENOS UNA VEZ AL AÑO; 
m) INFORMAR POR ESCRITO Y TRIMESTRALMENTE AL TITULAR DE LA INSTITUCIÓN DE LAS CONTRATACIONES QUE SE REALICEN; n) PRESTAR A LA COMISIÓN DE EVALUACIÓN DE OFERTAS, O A LA NIVEL LA ASISTENCIA QUE PRECISE PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES; 

o) CALIFICAR A LOS OFERTANTES NACIONALES O EXTRANJEROS; p) PROPORCIONAR A LA UNAC OPORTUNAMENTE TODA LA INFORMACIÓN REQUERIDA POR ÉSTA; 

q) CUMPLIR Y HACER CUMPLIR TODAS LAS DEMÁS RESPONSABILIDADES QUE SE ESTABLEZCAN EN ESTA LEY. EL JEFE UACI PODRÁ DESIGNAR AL INTERIOR DE SU UNIDAD A LOS EMPLEADOS PARA DESARROLLAR LAS ANTERIORES ATRIBUCIONES. 

LEY GENERAL TRIBUTARIA MUNICIPAL

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

Art. 76 Conforme lo establecido en la presente Ley y en las leyes u ordenanzas de creación de tributos municipales, para el cumplimiento de sus atribuciones, la administración tributaria municipal tendrá las siguientes facultades:

1º Facultades Normativas

2º Determinación de la obligación tributaria; 
3º Verificación y control;

4º Recaudación y cobranza;

5º Sancionadora de las contravenciones tributarias; 
6º Apoyo.

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

De los niveles funcionariales

Art. 5 Por su contenido funcionarial los servicios públicos se clasifican en niveles de dirección, técnicos, administrativos y operativos.

Nivel de dirección

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

Nivel Técnico

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

Nivel de soporte administrativo

Art 8 Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempeñan funciones de apoyo, administrativo y técnico para los que se requieren estudios mínimos de bachillerato.

Nivel Operativo

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

De las categorías

Art. 10 En cada uno de los Niveles Funcionariales y para cada cargo específico, habrá tres categorías. El empleado o funcionario ingresará al nivel correspondiente a la tercera categoría e irá ascendiendo a las superiores de acuerdo a la experiencia, conocimientos capacitaciones y méritos acreditados.

El empleado o funcionario tendrá derecho a ascender a una categoría superior, hasta después de dos años de haber desempeñado el cargo o empleo en la categoría anterior y previa calificación positiva de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitación y méritos acreditados, establecidos en los manuales descriptores de cargos para la categoría inmediata superior. El ascenso de categoría implica un aumento salarial que deberá contemplarse en los respectivos Manuales Reguladores del Sistema Retributivo.

De los Órganos de Administración de la Carrera Administrativa Municipal

De los órganos de administración

Art. 13 La Carrera Administrativa Municipal será administrada por:

Los Concejos Municipales

Los Alcaldes Municipales

Las Máximas Autoridades Administrativas de las Entidades Municipales

Las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa.

De Los Concejos Municipales

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

Son atribuciones de los Concejos Municipales:

aplicar dentro del ámbito de su competencia la presente ley.

Evaluar permanentemente los resultados de la aplicación de la presente ley

las demás que por ley le correspondan

De los Alcaldes Municipales

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

Son atribuciones de los Alcaldes Municipales:

Aplicar, dentro del ámbito de su competencia la presente ley, sin perjuicio de las responsabilidades de las demás autoridades señaladas en la misma;

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

Aplicar las políticas, planes y programas inherentes a la carrera administrativa emanadas del Concejo Municipal

Llevar el Registro Municipal de la Carrera Administrativa

Las demás que por ley le correspondan.

De las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa

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

Su creación es obligatoria en cada uno de los municipios de la República y demás entidades municipales.

Del Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal 

Art. 56.- Créase el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal, como una dependencia de la Municipal, recopiladora de toda la información referente a la carrera administrativa desempeñada por los funcionarios y empleados municipales. 

En el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal se inscribirán todos los datos relativos a la identidad, ingreso, desempeño, capacitación, retiro, beneficiarios y cualquier otro dato que se considere conveniente de los empleados y funcionarios incorporados a la carrera administrativa del Municipio a que corresponda el Registro. 
El Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal informará de los asientos que tenga en su poder, por fax o correo electrónico a los Concejos, Alcaldes, Máximas Autoridades Administrativas, Comisiones Municipales y servidores públicos que tuvieren relación directa con el asiento de que se trate y que lo solicitaren por cualquiera de tales medios. Asimismo, certificará dichos asientos a solicitud escrita de parte interesada o por orden judicial. 

Organización del Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal 

Art. 58.- El Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal tiene como función primordial inscribir a las personas que ingresen a la carrera administrativa y dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emitan los órganos de administración respecto de los servidores de la respectiva Municipalidad o entidad municipal, que están dentro de la carrera administrativa. 

El Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal estará a cargo del respectivo Alcalde/sa Municipal.

Obligación Especial de las Municipalidades

“Art. 81.- Las Municipalidades y las demás Entidades Municipales están en la obligación de elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorías correspondientes a cada nivel y de requisitos necesarios para su desempeño; manuales reguladores del sistema retributivo que contemple parámetros para la fijación de los salarios, complementos por ascensos de categoría y demás que fueren necesarios; manuales sobre políticas, planes y programas de capacitación y; manuales de evaluación del desempeño laboral de funcionarios y empleados.

El sistema retributivo contemplado en los respectivos manuales deberá establecerse en los respectivos presupuestos.

Las Municipalidades y Entidades Municipales podrán asistirse y asesorarse del Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal, de la Corporación de Municipalidades de la República de El Salvador y de cualquiera otra institución pública o privada que consideraren conveniente.”

LEY DE MEDIO AMBIENTE

Art. 7 Las instituciones públicas que formen parte del SINAMA, deberán contar con unidades ambientales organizadas.

Son estructuras especializadas, con algunas funciones de: supervisar, coordinar y dar seguimiento a las políticas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales dentro de su institución.

LEY TRANSITORIA DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR Y DE LOS REGIMENES PATRIMONIALES DEL MATRIMONIO.

Art. 7 Los responsables locales de llevar el Registro del Estado Familiar y el de regímenes Patrimoniales serán las municipalidades de la República. 

Art. 8 La oficina de los registros estará a cargo de un Registrador del Estado Familiar, quién deberá ser Abogado de la República, será el jefe del personal de la misma y el responsable de las actuaciones jurídicas y administrativas de ésta.

LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PÚBLICA.

Entes obligados

Art. 7. Están obligados al cumplimiento de esta ley los órganos del Estado, sus dependencias, las instituciones autónomas, las municipalidades o cualquier otra entidad u organismo que administre recursos públicos, bienes del Estado o ejecute actos de la administración pública en general. Se incluye dentro de los recursos públicos aquellos fondos provenientes de Convenios o Tratados que celebre el Estado con otros Estados o con Organismos Internacionales, a menos que el Convenio o Tratado determine otro régimen de acceso a la información.

Información oficiosa de los Concejos Municipales

Unidades de Acceso a la Información Pública

Art. 48. Los entes obligados del sector público tendrán unidades de acceso a la información pública, las cuales serán creadas y organizadas según las características de cada entidad e institución para manejar las solicitudes de información. Se podrán establecer unidades auxiliares en razón de la estructura organizacional, bases presupuestarias, clases y volumen de operaciones.

El Oficial de Información será nombrado por el titular de la entidad respectiva para dirigir la unidad.

El Instituto, mediante resolución motivada, podrá sugerir la creación de Unidades de Acceso a la Información Pública adicionales con el fin de garantizar el ejercicio efectivo del derecho de acceso a la información pública, tomando en consideración los criterios mencionados en el inciso primero de este artículo.

Las municipalidades con un presupuesto anual ordinario menor a dos millones de dólares, podrán tener Unidades de Acceso a la Información unipersonales integradas por el Oficial de Información, cuya designación podrá recaer en el Secretario Municipal o en cualquiera de los miembros del Concejo Municipal.

Funciones del Oficial de Información 

Art. 50.- El Oficial de Información tendrá las funciones siguientes: 

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

b. Recibir y dar trámite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de acceso a la información.
c. Auxiliar a los particulares en la elaboración de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la información que solicitan. 

d. Realizar los trámites internos necesarios para localización y entrega de la información solicitada y notificar a los particulares. e. Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información. 

f. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la información, sus resultados y costos. g. Garantizar y agilizar el flujo de información entre la dependencia o entidad y los particulares. 

h. Realizar las notificaciones correspondientes. i. Resolver sobre las solicitudes de información que se les sometan. 

j. Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el objeto de proporcionar la información prevista en esta ley. 

k. Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestión de las solicitudes de acceso a la información. 

l. Elaborar un programa para facilitar la obtención de información de la dependencia o entidad, que deberá ser actualizado periódicamente. 

m. Elaborar el índice de la información clasificada como reservada. 

n. Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos necesarios para la elaboración del informe anual a que se refiere el artículo 60 de esta Ley.

5 – BASE TEORICA

A continuación, se desarrollan un conjunto de principios de la administración que resultan de especial importancia para la puesta en marcha de una gestión administrativa municipal exitosa. La función administrativa solo tiene por órgano y por instrumento el cuerpo social, de manera que obra sobre el personal. 
No existe nada rígido ni absoluto en materia administrativa, de manera que rara vez puede aplicarse dos veces el mismo principio a condiciones idénticas, pues debe tenerse en cuenta que las circunstancias y los sujetos son cambiantes y diversos y cada principio debe adaptarse a todas las necesidades. 
La importancia en el cumplimiento de este instrumento basa su fundamento en los principios de cada empleado, el cual debe fortalecer un ambiente laboral propicio en la cual antes que los principios, prevalezca el espíritu de armonía, igualdad, equidad, justicia y las buenas prestaciones salariales el cual todo empleado tiene derecho a una remuneración juste y equitativo basado en la gran responsabilidad plena y de su gran voluntad en cumplir metas y objetivo.

La mesura, hecha de tacto y de experiencia es una de las principales cualidades del administrador. Toda regla o medio administrativo que fortifica el cuerpo social o facilita su funcionamiento toma lugar entre los principios administrativos siguientes:

La División del trabajo: Que tiene como finalidad producir más y mejor con el mismo esfuerzo. La especialización permite adquirir una habilidad, una seguridad y una precisión que acrecen su rendimiento. Cada cambio de ocupación o de tarea implica un esfuerzo de adaptación que disminuye la producción. La división del trabajo permite reducir el número de objetos sobre los cuales deben aplicarse la atención y el esfuerzo, siendo éste el mejor medio para obtener el máximo provecho de los individuos y colectividades. Como puede verse, este principio tiende a la especialización de las funciones y a la separación de los poderes. No obstante, la división del trabajo tiene límites que la experiencia y el sentido de la medida enseñan a no franquear.

Autoridad - Responsabilidad: 
La autoridad consiste en el derecho de mandar y en el poder de hacerse obedecer. En un jefe se distingue la autoridad legal inherente a la función y la autoridad personal formada de inteligencia, saber, experiencia, valor moral, de aptitud de mando, etc. En un buen jefe la autoridad personal es un complemento indispensable de la autoridad legal. No se concibe la autoridad sin la responsabilidad, es decir, sin una sanción (recompensa o penalidad) que acompaña al ejercicio del poder. La responsabilidad es un resultado o consecuencia natural de la autoridad que se tiene, de manera que la sanción de los actos de la autoridad es una condición esencial de una buena administración, debiendo establecerse para su aplicación, primero el grado de responsabilidad que tiene la autoridad en un hecho o acto determinado y luego la cuantía de la sanción.

Unidad de Mando: 
Para la ejecución de un acto cualquiera un agente sólo debe recibir órdenes de un jefe. Desde el momento en que dos jefes ejercen su autoridad sobre el mismo hombre/servicio se observan estas consecuencias: la dualidad cesa por la desaparición/anulación de uno de los jefes y la salud social renace; o el organismo continúa debilitándose, pero en ningún caso se produce la adaptación del organismo social a la dualidad de mando. Otras consecuencias son: incertidumbre en el subalterno, confusión, choque de intereses opuestos, disgusto en un jefe, desorden en el trabajo. Una imperfecta delimitación de los servicios conduce también a la dualidad de mando al igual que las continuas relaciones entre los distintos servicios y las atribuciones a menudo imprecisas. Es necesario dividir las atribuciones y separar los poderes de los distintos jefes.

Unidad de Dirección: 
Un solo jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones que tienden al mismo fin. Es la condición necesaria para la unidad de acción, de la coordinación de fuerzas y de la convergencia de esfuerzos. La unidad de mando no puede existir sin la unidad de dirección, pero no deriva de ésta. La unidad de dirección se crea mediante una buena constitución del cuerpo social, la unidad de mando depende del funcionamiento del personal.

Subordinación del interés particular al interés general: 
El interés de un agente/grupo no debe prevalecer contra el interés de una Institución, en este caso la Municipalidad. Cuando dos intereses de orden diverso, pero igualmente respetables, se contraponen, se debe buscar la forma de conciliarlos. Los medios para esta conciliación son: la firmeza y buen ejemplo de los jefes, convenios tan equitativos como sea posible y una atenta vigilancia.

Centralización: 
Es un hecho natural y consiste que, dentro de toda organización, las sensaciones convergen hacia las Unidades de dirección y que de éstas parten las órdenes que ponen en movimiento a todas las demás unidades. Es una cuestión de medida, se debe hallar el límite favorable a la institución (pequeñas - centralización absoluta - agentes de ejecución). La medida de la centralización o descentralización puede ser constantemente variable, ya que el valor absoluto o relativo de las Unidades de dirección está sujeto a continua transformación, debiendo tomarse en cuenta que todo aquello que aumenta la importancia del papel de los subordinados tiende a la descentralización y todo aquello que disminuye la importancia de este papel tiende a la centralización.

Jerarquía: 

Está constituida por la serie de jefes que va desde la autoridad superior a los agentes inferiores. La vía jerárquica es el camino que sigue, pasando por todos los grados de la jerarquía, las comunicaciones que parten de la autoridad superior o las que le son dirigidas. Este camino está impuesto a la vez por la necesidad de una transmisión segura y por la unidad de mando. A veces es necesario conciliar el respeto de la vía jerárquica con la obligación de obrar rápidamente. El principio jerárquico quedará salvaguardado si los jefes han autorizado a sus agentes respectivos a entrar en relaciones directas y la situación quedará regularizada si ellos informan inmediatamente a sus jefes respectivos sobre lo que han hecho de común acuerdo. Si los agentes quedan de acuerdo y sus operaciones son aprobadas por sus jefes inmediatos las relaciones directas no se ven interrumpidas; desde el instante en que el acuerdo desaparece o que la aprobación de los jefes falta las relaciones directas cesan y la vía jerárquica queda inmediatamente restablecida. Es una falta apartarse de la vía jerárquica sin necesidad, pero es una falta mucho mayor seguir dicha vía cuando de ello resulte un perjuicio para la Municipalidad.

Orden: 
Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar (orden material). Un lugar para cada persona y cada persona en su lugar (orden social). El orden debe tener por resultado evitar las pérdidas de materiales y de tiempo, el lugar debe ser elegido para facilitar las operaciones tanto como sea posible, sino es así el orden es aparente, y puede encubrir un desorden real. El orden perfecto implica un lugar juiciosamente elegido, el orden aparente no es sino una imagen falsa o imperfecta del orden real. La limpieza es un resultado del orden. El orden social perfecto exige que el lugar convenga al agente y que el agente convenga al puesto, esto supone una buena organización y un buen reclutamiento (funciones administrativas). El orden social exige un conocimiento exacto de las necesidades y de los recursos sociales de una Institución, y un equilibrio constante entre ellas.

Iniciativa: 
Es la posibilidad de concebir y de ejecutar; es un poderoso estimulante de la actividad humana. En todos los niveles de la escala social, el celo y la actividad de los agentes son acrecentados por la iniciativa. Se debe estimular y desarrollar esta facultad lo más que se pueda; sin embargo, se debe considerar en sus limitaciones, enmarcadas dentro de los principios de autoridad, disciplina, etc.

Liderazgo:
Si no es un buen líder, un empleado, será siempre subjetivo en el campo de la administración, ya que a falta de liderazgo-falta de voluntad, un líder es aquel que siempre innova, siempre cumple su objetivo y su meta, es aquel que por sí mismo es capaz de realizar imposibles en posibles, es investigativo a su desconocimiento, es perseverante y fiel a su visión y misión, es eficiente, es eficaz y efectivo, es aquel que depende de sí mismo para lograr los propósitos encomendados.

Voluntad extraordinaria:
Es la gran convicción que todo lo que se ha planteado como un propósito se puede alcanzar mediante un carácter positivo y involucramiento total a las actividades que queremos alcanzar.
6 – METODOLOGIA

El Manual de Organización, Funciones y Descriptor de puestos de la Administración Municipal, ha sido elaborado tomando como base la información documental obtenida de la municipalidad, el diagnostico de las unidades y reuniones con todo el personal de la Municipalidad de Chiltiupán la cual permitió identificar las diferentes formas de organización y definición de funciones para el desarrollo de la actualización para una buena labor. Esto ha requerido un análisis por unidad a partir de lo formalmente establecido en los instrumentos de la municipalidad y la realidad verificada en cada una de ellas, recurriendo para ello a criterios de viabilidad y funcionalidad que propicie la no acumulación de funciones y el cruce de las mismas en la ejecución de las operaciones institucionales.

La metodología del proceso de actualización del manual tiene a la base los pasos siguientes:

· Organización interna del proceso de actualización y definición de la actuación que asegurara la participación de los referentes de las distintas unidades de la Municipalidad.

· Revisión y análisis de Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

· Diagnóstico de los cargos y sus respectivas hojas descriptoras con la finalidad de identificar los nuevos elementos y consideraciones del personal de dirección de la municipalidad.

Como resultado de este proceso se definió una estructura organizativa que fuera en torno a la realidad del que hacer de la municipalidad, donde se refleje cada una de las unidades y secciones dentro de la misma, así como los objetivos y las funciones que estas tienen asignadas. 

Un elemento fundamental para el diseño del manual lo constituyó el conocimiento y análisis de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de Chiltiupán, Reglamentos Internos, Organigramas y; el trabajo realizado por los miembros de la Municipalidad los cuales aportaron su experiencia y desenvolvimiento conforme las nuevas necesidades demandas, tales funciones y unidades que se adhieren forman parte de un planteamiento de capacitación y entrenamiento para actualizar el conocimiento, adaptación e implantación para una mayor eficacia e implantación para una mayor eficacia y económica.
La organización propuesta establece claramente los niveles jerárquicos, las unidades de mando, las funciones de línea de apoyo y de asesoría. Así mismo, presenta un equilibrio en cuanto a la distribución de niveles y responsabilidades que permite ejercer un control eficiente para el cumplimiento de las funciones asignadas a cada unidad en el Manual de Organización, Funciones y Descriptor de Puestos.

Para los efectos anteriormente destacados, resulta de importancia básica, tener como punto de partida los niveles que establece la Ley de la Carrera Administrativa Municipal los cuales se sintetizan de la manera siguiente:

Artículo 6. Nivel de Dirección.

Al nivel de Dirección pertenecen los/las empleados/as públicos que desempeñan funciones de dirección, planificación y organización del trabajo tendientes a lograr los objetivos de la institución.

Artículo 7. Nivel Técnico.

Al nivel técnico pertenecen los/las empleados/as públicos que desempeñan funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden universitario o técnico.

Artículo 8. Nivel de Soporte Administrativo

Al nivel de soporte administrativo pertenecen los/las empleados/as que desempeñan funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios mínimos de bachillerato. 

Artículo 9. Nivel Operativo

A este nivel pertenecen los/las empleados/as con funciones de apoyo a los servicios generales propios de la institución.

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

Organización interna del proceso de actualización y definición de un programa de actuación que asegurara la participación de los referentes de las distintas unidades de la Municipalidad.

Revisión y análisis del diagnostico previamente establecido y la demanda requerida para lograr la eficacia, eficiencia y económica para una buena gestión administrativa Municipal.

Diagnóstico de la anterior estructura organizativa con la finalidad de identificar los nuevos elementos y consideraciones del personal de dirección de la Municipalidad.

Análisis de una propuesta estructurada a partir de lo establecido por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y otras leyes relacionadas, teniendo como fundamento los principios básicos de administración.

Redefinición de la estructura organizativa, el catálogo de unidades y las funciones y relaciones que para cada unidad estaban originalmente establecidas.

Validación y aprobación de la actualización por parte del Concejo Municipal.

Socialización con el personal a efecto de propiciar el apropiamiento y operativizaciòn de las nuevas disposiciones administrativas.

Es importante que si bien este Instrumento basa su metodología en la demanda de funciones y acciones administrativas, técnicas y operativas, es de suma importancia dar seguimiento a tales cumplimientos para verificar la correcta implantación de cada una de las líneas de trabajo definidas, es importante por otra parte también que estas acciones se transformen en metas de trabajo, capaz de medir los resultados o rendimientos que permitan que se cumple, se optimiza el capital humano, se hace eficiente los procesos internos y externos de la Administración Municipal. Estas funciones deben quedar plasmadas en un plan de trabajo que permita establecer el tiempo real en que serán ejecutadas además de una efectiva cuantificación de la misma para lograr una buena gestión administrativa.

7 – REVISION Y ACTUALIZACION

El Manual de Organización, Función y Descriptor de Cargos y Categorías es elaborado con el propósito de mantener un ordenamiento dentro de la Municipalidad; este ordenamiento se ve necesariamente demandado por cambios a partir de la realidad y las necesidades de modernización o por disposiciones legales que debe atender la Municipalidad de Chiltiupán.

Lo anterior, impone a la Municipalidad la necesidad de llevar a cabo una revisión periódica del manual de organización, funciones y descriptor de puestos, posibilitando así una actualización que le permita responder a las metas, objetivos y misión institucional con los niveles de eficiencia y efectividad requeridos, por lo que su revisión y actualización se realizará al menos cada dos años o cuando el Concejo Municipal lo estime conveniente y ha de estar basada en los aspectos siguientes:

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

· Socializar entre los empleados/as su contenido y sus respectivas modificaciones.

· Facilitar a los empleados/as el conocimiento de sus reformas a fin de estimular su aplicación y consideración en el desempeño diario.

· Toda modificación al presente manual ha de ser legalizada mediante acuerdo municipal.

· La Comisión Municipal de la Carrera Administrativa ha de apoyar y acompañar el proceso proporcionando aportes y consideraciones.
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8 – ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Catálogo de codificación de unidades

	CODIGOS
	UNIDAD

	ORDEN JERARQUICO
	UNIDAD
	NIVEL
	

	1
	101
	Dirección
	Concejo Municipal

	
	102
	Dirección
	Comisiones Municipales

	
	103
	Dirección
	Sindicatura Municipal

	
	104
	Dirección
	Secretaría Municipal

	
	105
	Dirección
	Auditoría Interna

	
	106
	Dirección
	Despacho Municipal

	2
	201
	Operativo
	Cuerpo de Agentes Municipales

	
	202
	Administrativo 
	Acceso a la Información Publica

	
	203
	Administrativo
	Unidad de la Mujer

	
	204
	Administrativo
	Unidad de la Niñez y Adolescencia

	
	205
	Operativo
	Unidad de Medio Ambiente

	
	206
	Administrativo
	Gestión Documental y Archivo 
Institucional

	3
	301
	Administrativo
	Presupuesto

	
	302
	Administrativo
	Tesorería

	
	303
	Administrativo
	Activo Fijo

	
	304
	Administrativo
	Contabilidad

	
	305
	Administrativo
	UACI

	
	306
	Técnico
	Unidad de Proyectos

	
	307
	Técnico
	Administración Tributaria Municipal

	
	308
	Administrativo
	Registro del Estado Familiar

	
	309
	Administrativo
	Servicios Municipales y Proyección Social

	4
	401
	Administrativo
	Cuentas Corrientes

	
	402
	Operativo
	Inspección y Fiscalización

	
	403
	Operativo
	Aseo Publico

	
	404
	Operativo
	Alumbrado Público

	
	405
	Operativo
	Cementerio

	
	406
	Operativo
	Bodega

	5
	501
	Operativo
	Parques y Sitios Públicos

	
	502
	Operativo
	Ornato y Limpieza


9- CATALOGO DEL PERFIL DE LAS UNIDADES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

A continuación, se presenta cada uno de los perfiles de las unidades establecidos en la estructura organizativa propuesta:

	Nombre de la Unidad:
	CONCEJO MUNICIPAL

	Código de la Unidad:
	101

	Naturaleza:
	Dirección

	Dependencia Jerárquica:
	Ninguna

	Unidades bajo su mando:
	Todos los niveles

	Objetivo:   
	Ejercer liderazgo en la Gestión y Desarrollo del municipio, regulando las materias de su competencia y la prestación de servicios por medio de ordenanzas, reglamentos y acuerdos.

	Descripción General:
	Constituye la autoridad máxima del municipio.  

Está integrado por: Un alcalde, un síndico, seis regidores propietarios y cuatro suplentes elegidos para un período de tres años. Es el cuerpo normativo dentro del municipio.

	Funciones:

	· Ejercer la dirección del Municipio, promoviendo e impulsando el desarrollo local, involucrando a los diferentes sectores ciudadanos en el que hacer 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 periódicamente.
· Gestionar apoyo con instituciones públicas y privadas que promuevan el desarrollo local.
· Realizar la administración Municipal con transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia (Art.31, numeral 4 del Código Municipal).
· Aplicar dentro del ámbito de su competencia, la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, evaluando permanentemente su aplicación (Art.14 Ley de la Carrera Administrativa Municipal).
· Emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos conforme los lineamientos legales y disposiciones técnicas.

	Nombre de la Unidad:
	COMISIONES MUNICIPALES.

	Código de la Unidad:
	102

	Naturaleza:
	Asesora.

	Dependencia Jerárquica:
	Concejo Municipal.

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:   
	Apoyar al Concejo Municipal en la ejecución de los planes de trabajo de desarrollo local.

	Descripción General:
	El Concejo Municipal forma comisiones que pueden estar integradas por los regidores, empleados y representantes de la comunidad.

	Funciones:


	·  Elaborar los planes de trabajo de la Comisión que ha sido     conformada por el Concejo Municipal.

· Asesorar al Concejo Municipal sobre los aspectos propios de cada comisión.
· Representar al Concejo Municipal en procesos de participación ciudadana.

· Promover medidas tendientes a impulsar el desarrollo local.

· Consolidar los procesos de participación ciudadana e implantación de mecanismos de transparencia.
· Participar en la administración del activo fijo, en cuanto a levantamiento de inventarios y conciliación de los mismos, al menos una vez al año.

· Participar en la administración de las cuentas por pagar a acreedores y proveedores, en cuanto a la información de con los documentos de soporte, al menos una vez al año.




	Nombre de la Unidad:
	SINDICATURA MUNICIPAL.

	Código de la Unidad:
	103

	Naturaleza:
	Dirección.

	Dependencia Jerárquica:
	Concejo Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna.

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

	Descripción General:
	Forma parte del Concejo, realiza funciones de fiscalización y de representación judicial y extrajudicial de la municipalidad.  Corresponsable con el alcalde y los demás regidores, en la administración del municipio.

	Funciones:


	· Verificar el cumplimiento de los aspectos legales en todos los contratos, operaciones y transacciones que realice la municipalidad.
· Asesorar al Concejo Municipal y alcalde y, emitir los dictámenes en forma razonada en los asuntos que le fueren solicitados.

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

· Representar al municipio en aquellos asuntos que deban ventilarse por la vía judicial.
· Participar en la administración del activo fijo, en cuanto a levantamiento de inventarios y conciliación de los mismos, al menos una vez al año.


	Nombre de la Unidad:
	SECRETARÍA MUNICIPAL

	Código de la Unidad:
	104

	Naturaleza:
	Asesora

	Dependencia Jerárquica:
	Concejo Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:   
	Asistir al Concejo Municipal en asuntos administrativos.

	Descripción General:
	Es la encargada de registrar y socializar la información emanada por el Concejo Municipal.

	Funciones:


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

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

·  Asistir en general las actividades realizadas por el Concejo Municipal.

· Certificar los acuerdos emanado de las decisiones del Concejo Municipal.
· Y todas las demás funciones que estipula el artículo 55 del Código Municipal


	Nombre de la Unidad:
	AUDITORIA INTERNA

	Código de la Unidad:
	105

	Naturaleza:
	Fiscalizadora.

	Dependencia Jerárquica:
	Concejo Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:   
	Asistir y asesorar al Concejo Municipal, en el cumplimiento de los requerimientos normativos y jurídicos establecidos.

	Descripción General:
	Fiscaliza la utilización y protección de los recursos de la municipalidad, informando sobre el desarrollo de la gestión municipal para la toma de decisiones.

	Funciones:


	· Fiscalizar las áreas u operaciones de la Municipalidad conforme el plan de auditoría interna y el Manual de Auditoría Interna.
· Evaluar el sistema de control interno que permita tener un conjunto de Normas y Procedimientos Administrativos y de manejo financiero.

· Verificar el cumplimiento de las políticas, leyes y procedimientos administrativos.

· Evaluar la funcionabilidad de la estructura organizativa.

· Cumplir con las auditorías o exámenes especiales planteados en el Plan anual de trabajo, o los extraordinarios que deban hacerse por petición del Concejo Municipal.
· Presentar al Concejo Municipal los informes de Auditoría financiera u operativa realizados, antes de ser enviados a la Corte de Cuentas de la República.
 


	Nombre de la Unidad:
	DESPACHO MUNICIPAL

	Código de la Unidad:
	106

	Naturaleza:
	Dirección

	Dependencia Jerárquica:
	Concejo Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Cuerpos de Agentes Municipales.
Acceso a la Información pública.

Unidad de la mujer.

Unidad de la Niñez y Adolescencia.

Unidad de Medio Ambiente.

Gestión documental y archivo institucional.

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

	Descripción General:
	Ejerce la función administrativa para la utilización de los recursos municipales.

	Funciones:


	· Representar legalmente al municipio ante instituciones públicas y privadas.
· Administrar los bienes y servicios del municipio, que permita satisfacer adecuada y oportunamente las demandas ciudadanas dentro del marco legal establecido.

· Gestionar recursos, asistencia técnica y capacitación con la finalidad de promover el desarrollo local. 

· Promover mecanismos de transparencia en la gestión municipal.
· Demás funciones establecidas en los cuerpos legales establecidas por la asamblea legislativa y las disposiciones internas aprobadas por el Concejo Municipal.


	Nombre de la Unidad:
	CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES

	Código de la Unidad:
	201

	Naturaleza:
	Asesora

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:   
	Salvaguardar los intereses y bienes municipales y otras dentro del carácter público municipal, dentro del marco legal establecido.

	Descripción General:
	Unidad que se encarga de velar por la seguridad ciudadana y el resguardo del patrimonio de las inversiones en bienes de uso público.

	Funciones:


	· Elaborar su plan de trabajo anual.

· Velar porque se cumplan leyes, ordenanzas y reglamentos emitidos por la municipalidad relacionados con las actividades de la seguridad ciudadana y la salvaguarda de los bienes municipales.
· Velar por la aplicación y cumplimiento de las disposiciones establecidas por el Reglamento de Agentes Municipales CAM.

· Aplicar a los infractores las multas correspondientes, por infracción de las regulaciones, restricciones y prohibiciones establecidas, en las leyes, ordenanzas y reglamentos municipales.

· Brindar vigilancia a las instalaciones de la municipalidad 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 y cuido de su equipo de trabajo.
· Rendir informes a las autoridades correspondientes cada vez que estos sean requeridos.


	Nombre de la Unidad:
	UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

	Código de la Unidad:
	202

	Naturaleza:
	Asesora

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:   
	Garantizar y administrar la transparencia y acceso a la información pública.

	Descripción General:
	Garantizar la transparencia y el acceso a la información a través de la participación ciudadana contribuyendo así al fortalecimiento de la institucionalidad, la democracia y el estado de derecho.

	Funciones:


	· Elaborar Plan de trabajo para recabar y publicar la información oficiosa de acuerdo a la respectiva ley.

· Elaborar los instrumentos para la solicitud, entrega y control de la información solicitada.

· Diseño de procesos y métodos de información básicos, dirigidos a la población en general.

· Presentar informes mensuales al despacho municipal sobre las actividades realizadas.

· Dar a conocer las ordenanzas municipales y sus proyectos, reglamentos, planes municipales, fotografías, grabaciones y filmes de actos públicos; actas del Concejo Municipal, informes finales de auditorías, actas que levante el secretario de la municipalidad sobre la actuación de los mecanismos de participación ciudadana, e informe anual de rendición de cuentas.


	Nombre de la Unidad:
	UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER

	Código de la Unidad:
	203

	Naturaleza:
	Asesora

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:   
	Crear las bases que orientaran el diseño y la ejecución de las políticas públicas que garantizaran la igualdad de género sin ningún tipo de discriminación.

	Descripción General:
	Desarrollo de políticas, programas y proyectos, orientados al fortalecer las capacidades de la mujer para el desarrollo del municipio.

	Funciones:


	· Elaborar y actualizar Plan de trabajo y presentarlo al Concejo Municipal para su aprobación.

· Coordinar la gestión de proyectos orientados a fortalecer las capacidades de la mujer.
· Dar seguimiento a proyectos con actores locales, nacionales e internacionales que potencian una activa participación de la mujer. 

· Asesorar al Concejo Municipal en el cumplimiento del marco legal vigente en materia de equidad de género y de la Política Nacional de la Mujer.

· Documentar los procesos, actividades y resultados de los programas y/o proyectos desarrollados.

· Presentar informes generales al despacho municipal sobre las gestiones efectuadas.


	Nombre de la Unidad:
	UNIDAD DE LA NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

	Código de la Unidad:
	204

	Naturaleza:
	Asesora

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:   
	Crear las bases que orientaran la ejecución de las políticas públicas, así como la legalidad y el cumplimiento del derecho de la niñez y adolescencia, además que garantice la igualdad real y efectiva de la niñez y adolescencia sin ningún tipo de discriminación.

	Descripción General:
	Unidad que se encarga de velar por el cumplimiento de los derechos de la niñez y adolescencia, además se encarga de velar por su desarrollo tanto cultural, educativo y socialmente a este segmento de niñez y adolescencia.

	Funciones:


	· Elaborar y actualizar Plan de trabajo y presentarlo al Concejo Municipal para su aprobación.

· Coordinar la gestión de proyectos orientados a fortalecer las la niñez y adolescencia.
· Dar seguimiento a proyectos con actores locales, nacionales e internacionales que potencian una activa participación de la niñez y adolescencia.

· Asesorar al Concejo Municipal en el cumplimiento del marco legal vigente aplicado a la niñez y adolescencia.
· Documentar los procesos, actividades y resultados de los programas y/o proyectos desarrollados.

· Presentar informes generales al despacho municipal sobre las gestiones efectuadas.


	Nombre de la Unidad:
	UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

	Código de la Unidad:
	205

	Naturaleza:
	Operativa

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

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

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

	Funciones:


	· Velar por la protección, conservación, restauración y mantenimiento del medio ambiente y los recursos naturales de la zona urbana y rural del Municipio.

· Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las políticas, planes, programas, proyectos, acciones ambientales dentro del Municipio.

· Elaboración, promoción e implementación de medidas ambientales en las actividades de su competencia.

·  Velar por el cumplimiento de las normas ambientales y asesorar la elaboración de normativa para la promoción de la gestión ambiental y protección de los Recursos naturales.

· Formular Perfiles de proyectos de índole ambiental que satisfagan problemas comunes del Municipio.

· Presentar informes de trabajo mensuales a las autoridades competentes.
· Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demás instituciones.

·  Monitoreo y seguimiento a los proyectos medio ambiéntales ejecutados en el Municipio.
· Realizar una gestión integral de riesgos a fin de manejar adecuadamente los efectos de los desastres Naturales.
· Y cumplir otras actividades reguladas en las leyes relacionadas con la protección de los recursos naturales y el medio ambiente.


	Nombre de la Unidad:
	GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL

	Código de la Unidad:
	206

	Naturaleza:
	Asesora

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:   
	Llevar un archivo de resguardo de la información pública, así como de la información institucional de la Municipalidad. 

	Descripción General:
	Apoyar en la recopilación documental de la información relacionada con la ley de Acceso a la Información publica, además del resguardo de la información institucional de la municipalidad.

	Funciones:


	· Elaborar Plan de trabajo para recabar y clasificar la información oficiosa de acuerdo a la respectiva ley.

· Apoyar en la gestión documental de la información pública con las unidades correspondientes.

· Diseño de procesos y métodos de información básicos, dirigidos a la población en general.

· Presentar informes mensuales al despacho municipal sobre las actividades realizadas.

· Demás funciones establecidas en la ley y reglamento de la información pública.




	Nombre de la Unidad:
	PRESUPUESTO

	Código de la Unidad:
	301

	Naturaleza:
	Administrativa

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:   
	Realizar las funciones de verificación, control y descargo de cifras presupuestarias según unidades solicitantes para llevar de manera sistemática y actualizada el presupuesto municipal en cuanto a su ejecución y liquidación.

	Descripción General:
	Es la unidad de apoyo financiero contable que lleva el control de la ejecución, liquidación, reprogramación y reformas presupuestarias para darle liquidez a las resoluciones del Concejo Municipal.

	Funciones:


	· Verificar que todas las transacciones cuenten debidamente con su consulta presupuestaria de manera adecuada y oportuna basado en el clasificador presupuestario.
· Ejercer la gestión administrativa de la municipalidad de acuerdo con las disposiciones legales y con las directrices institucionales.

· Brindar informes trimestrales sobre la ejecución del presupuesto municipal, con el objetivo de que sirva para la toma de decisiones de manera oportuna.

· Apoyar a la unidad contable con la información pertinente generada de los informes mensuales para efectos de comparación y consulta.

· Realizar actividades de monitoreo, seguimiento y liquidación del presupuesto municipal.

· Proponer reformas y reprogramaciones presupuestarias ante el concejo municipal, además de garantizar la debida disponibilidad de los saldos presupuestarios los cuales apoyaran ala UACI en la debida consulta presupuestaria.

· Otras actividades que demande el Concejo Municipal u otras normativas aplicables al área presupuestaria.


	Nombre de la Unidad:
	TESORERIA

	Código de la Unidad:
	302

	Naturaleza:
	Administrativa

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Colecturía

	Objetivo:   
	Asegurar que los ingresos y egresos que se ejecuten en la municipalidad cumplan con los requisitos establecidos en la normativa vigente.

	Descripción General:
	Es la responsable de la recaudación, custodia y erogación de valores y fondos Municipales, cualquiera que sea su origen.

	Funciones:


	· Recibir, registrar erogar y controlar todos los ingresos y egresos municipales.
· Administrar la recaudación, custodia y erogación de valores y fondos de la municipalidad.

· Mantener actualizados los registros auxiliares de caja, bancos, especies, cuentas por pagar (según formato agregado al final del presente Manual).

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

· Dar a conocer a través de informes mensuales a las autoridades municipales la disponibilidad financiera para la toma de decisiones.

· Controlar que las obligaciones y compromisos financieros y/o económicos, se realicen de manera oportuna.
· Llevar el registro auxiliar de las cuentas por pagar, todos los compromisos que no se paguen en los periodos ordinarias, se asentaran en el libro de cuentas por pagar, cuyo formato debe contener al menos: Fecha de movimientos, Nombre del proveedor, numero de factura, concepto del bien o servicios, cargos, abonos y saldo.

	Nombre de la Unidad:
	ACTIVO FIJO

	Código de la Unidad:
	303

	Naturaleza:
	Administrativa

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal 

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:   
	Salvaguardar los bienes institucionales de la Municipalidad mediante el control, inspección y procedimientos establecidos en las leyes, reglamentos y disposiciones normativas internas.

	Descripción General:
	Es la unidad encargada de salvaguardar los bienes institucionales mediante controles individualizados aplicados al activo fijo, así verificar la existencia física de de tales bienes.

	Funciones:


	· Realizar y verificar levantamiento físico inicial de los bienes institucionales de la Municipalidad.

· Registrar y codificar periódicamente los bienes institucionales de la Municipalidad, conforme Manual de Activo Fijo.

· Verificar físicamente y de manera periódica los bienes institucionales, además informar a la Unidad correspondiente sobre cualquier inconsistencia en los mismos.

· Conciliar periódicamente las existencias institucionales y bienes del activo fijo con el Unidad de Contabilidad e informar la máxima autoridad sobre cualquier inconsistencia.

· Levantar actas de entrega de bienes a cada unidad.
· Gestionar y proponer a la máxima autoridad las revaluaciones que requieran los bienes institucionales.

· Llevar control de bienes deteriorados, bienes que ya cumplieron su vida útil, bienes obsoletos o en desuso y proponer a la máxima autoridad medidas o procedimientos para desafectar tales bienes.

· Llevar los controles de las misiones oficiales y el uso de los vehículos institucionales, así como la distribución del combustible.
· Llevar el control de las existencias institucionales y bienes de consumo que generan stock, así como conciliar estos valores con los registros contables, de acuerdo a lineamientos establecidos en el Manual de Activo Fijo.

· Presentar informes trimestrales sobe los resultados de la administración del activo fijo.



	Nombre de la Unidad:
	CONTABILIDAD

	Código de la Unidad:
	304

	Naturaleza:
	Administrativa

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:   
	Verificar que la información registrada en el sistema contable cumpla con los principios y normas de la Contabilidad Gubernamental.

	Descripción General:
	Registra oportunamente los hechos económicos que permiten elaborar los estados financieros para la toma de decisiones de las autoridades municipales.

	Funciones:


	· Verificar la legalidad de la documentación de ingresos y egresos, verificando que la misma cumpla con el marco legal vigente, previo a su registro.

· Clasificar y registrar oportunamente los hechos económicos de la Municipalidad, conforme las disposiciones legales establecidas por la DGCG.

· Mantener actualizados los registros contables de las distintas operaciones financieras que refleje con claridad la situación económica y financiera de la municipalidad.
· Disponer de los estados financieros mensuales y anuales con sus respectivos anexos y presentarla a las autoridades municipales para la oportuna toma de decisiones.
· Remitir oportunamente los estados financieros a la DGCG.
· Conciliar oportunamente los registros auxiliares de las cuentas que reflejen saldos en los estados financieros.
· Presentar informes mensuales sobre los resultados financieros de los registros contables.


	Nombre de la Unidad:
	UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES (UACI).

	Código de la Unidad:
	305

	Naturaleza:
	Administrativa

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal.

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:   
	Garantizar la aplicación de los procedimientos establecidos en la normativa vigente, en cuanto a la contratación y adquisición de bienes, obras y servicios.

	Descripción General:
	Realizar las adquisiciones y contrataciones de la municipalidad, siguiendo los procesos y procedimientos establecidos.

	Funciones:


	· Ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones bajo los lineamientos de la Ley, reglamento y disposiciones normativas relacionadas a las adquisiciones y contrataciones de la Administración Pública.

· Formular la programación anual de compras y las adquisiciones de obras, bienes y servicios. Esta programación anual deberá ser compatible con la política anual de adquisiciones y contrataciones de la municipalidad, el plan de trabajo institucional, el presupuesto anual y la programación de la ejecución presupuestaria del ejercicio fiscal y sus modificaciones.

· Llevar puntualmente el orden cronológico de las actuaciones de los procesos de las adquisiciones y bienes y servicios desde la requisición hasta la recepción y liquidación de obras, bienes y servicios.
· Mantener un banco de datos de registros de proveedores y sus expedientes respectivos.

· Mantener en bodega un sistema de administración, almacenamiento y conservación de los bienes adquiridos.

· Asesorar al Concejo Municipal en los procesos de contratación y adquisiciones.

· Presentar informes mensuales sobre los resultados de la ejecución de los proyectos de inversión pública.


	Nombre de la Unidad:
	UNIDAD DE PROYECTOS

	Código de la Unidad:
	306

	Naturaleza:
	Técnico

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:   
	Apoyar la gestión de las inversiones en proyectos y programas de beneficio público mediante la formulación de carpetas de proyectos y actividades conexas con el control, inspección, supervisión y la administración técnica de la obra públicas. 

	Descripción General:
	Unidad creada para apoyar en la formulación de carpetas técnicas, gestión y apoyo en la supervisión y administración de contratos en cuyos casos sea requerido por las condiciones meramente técnicas de los diseños de las obras civiles.

	Funciones:


	· Establecer un plan de trabajo en la cual se detalle los objetivos y metas propuestas.
· Formular las carpetas técnicas requeridas previamente a la ejecución de los proyectos y programas de inversión pública.

· Ejercer actividades de supervisión o administrador de contrato de obra civil en cuyos casos no haya participado en las formulaciones de los mismos.

· Presentar propuesta sobre ordenes de cambio, modificaciones o reprogramaciones de las obras de proyectos y programas.

· Llevar control de las actividades realizadas y presentar informes mensuales al alcalde y Concejo Municipal sobre la gestión de proyectos y programas de inversión pública.

· Apoyar técnicamente a la UACI, Auditoría Interna, Concejo Municipal y cualquier ente que lo solicite sobre aspectos técnicos de las obras ejecutadas por la Municipalidad.


	Nombre de la Unidad:
	UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

	Código de la Unidad:
	307

	Naturaleza:
	Administradora

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Cuentas Corrientes
Inspección y Fiscalización

	Objetivo:   
	Administrar la base imponible de los hechos generadores del impuesto y de la prestación de los servicios municipales mediante el control, la fiscalización y las inspecciones para una eficiente recaudación de ingresos municipales. 



	Descripción General:
	Unidad encargada del registro y control de contribuyentes y usuarios de los servicios municipales tales como: registros catastrales, cuentas corrientes, cobro y recuperación de mora; a fin de desarrollar una administración tributaria eficiente.

	Funciones:


	· Mantener actualizada la base de datos tributaria que permita tener la totalidad de Empresas que operan en el Municipio y los inmuebles que les brindan sus servicios municipales.

· Inscripción de empresas, negocios e inmuebles en el Registro y Catastro de la Administración Tributaria Municipal.

· Formar expedientes de los Contribuyentes sujetos al Impuesto de empresas y negocios.

· Realizar una actualización constante de los registros tributarios y ejecutar el plan de actividades catastrales.

· Recopilar información que sustente y compruebe las fiscalizaciones realizadas.

· Realizar las actividades de Auditoria Tribunal Municipal con el fin de incrementar la Base Tributaria Municipal.

· Coordinar, dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo.

· Identificación y registro de nuevos inmuebles que estarán afectados al pago de tasas por servicios y la actualización de los ya registrados debido a traspasos, ventas, desmembraciones u otros motivos.

· Identificación y registro de nuevas empresas y actualización de la situación financiera de las ya registradas a fin de ampliar y actualizar la base de contribuyentes.

· Depurar y conciliar las cuentas de contribuyentes con cuentas corrientes.

· Coordinar algunas actividades con otras dependencias que tengan relación directa con la actividad tributaria.

· Elaborar informes sobre la gestión tributaria municipal.
· Coordinar, dirigir y controlar las actividades del personal a su cargo.

· Integrar las operaciones relacionadas con el registro y control de contribuyentes y usuarios de los servicios municipales, a fin de desarrollar una administración tributaria eficiente que permita efectuar el cobro de manera periódica y sistemática.

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

· Mantener actualizada la base de datos tributaria que permita tener a la totalidad de empresas que operan en el municipio y los inmuebles correspondientes.

· Identificación y registro de nuevos inmuebles que estarán afectados al pago de tasas por servicios y la actualización de los ya registrados debido a traspasos, ventas, desmembraciones u otros motivos.

· Identificación y registro de nuevas empresas y actualización de la situación financiera de las ya registradas a fin de ampliar y actualizar la base de contribuyentes.

· Depurar y conciliar las cuentas de contribuyentes con cuenta corriente.

· Preparar mensualmente los avisos de cobro de las tasas e impuestos, y remitirlos a los contribuyentes para su pago respectivo.

· Coordinar algunas actividades con otras dependencias que tengan relación directa con la actividad tributaria.

· Elaborar informes sobre la gestión tributaria para que sirva de fuente para la toma de decisiones.

· Efectuar aperturas, modificaciones y cierres de cuentas corrientes de contribuyentes.

· Emplazar a contribuyentes que no hayan cumplido con sus obligaciones tributarias de acuerdo con lo establecido y la Ordenanza de Tasas por Servicios.

· Elaborar reportes estadísticos de la gestión de control de omisos.
· Controlar y tramitar el cumplimiento de la obligación de los contribuyentes en cuanto al pago de sus tributos, conforme a la Ordenanza de Tasas y la Ley de Impuestos Municipales.

· Efectuar el cobro de la deuda por impuestos y tasas por servicios municipales por la vía administrativa.

· Generar avisos de cobro y su respectiva distribución.

· Mantener actualizada la información en el sistema.

· Efectuar convenios de pago de impuestos y tasas con los contribuyentes.

· Emitir solvencias municipales a los contribuyentes que lo requieran realizando el debido procedimiento.
· Asistir y asesorar a los contribuyentes y usuarios sobre las obligaciones tributarias mediante el conocimiento de los derechos y obligaciones de los mismos conforme a la normativa legal vigente.

· Obtener directamente del contribuyente y usuario la opinión de la atención que reciben y de los servicios que se le prestan.

· Presentar propuestas de cambio en los formatos, de acuerdo a sugerencias de los contribuyentes que faciliten su utilización y captura de datos.

· Proporcionar servicios de consulta a los contribuyentes y usuarios sobre los trámites y requisitos para le expedición de licencias y matriculas.



	Nombre de la Unidad:
	REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

	Código de la Unidad:
	308

	Naturaleza:
	Administrativa

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:   
	Garantizar la seguridad jurídica de la población, manteniendo un registro de los hechos y actos jurídicos de las personas.

	Descripción General:
	Registra y facilita la consulta de la información sobre el estado familiar de las personas naturales a través de: expedición de Certificaciones de Nacimiento, Matrimonio, Divorcios, Defunción, Adopción, Cambios de Nombre y otros enmarcados en el ejercicio de derechos civiles de las personas.

	Funciones:


	· Velar por la integridad, exactitud y precisión de la información en los registros y asentamientos del estado familiar competentes al Municipio.

· Velar por que en el servicio de certificaciones, constancias e informe de documentos se cumplan las disposiciones legales establecidas.

· Gestionar la reposición de libros en caso de deterioro y destrucción de los mismos.

· Proporcionar a los interesados los requisitos necesarios para la celebración de matrimonios.

· Elaborar y Enviar reportes estadísticos y trámites realizados a Organismos Legalmente encargados de la compilación para el procesamiento y difusión de datos así mismo al Alcalde y autoridades que lo soliciten.

· Remitir a Secretaria Municipal solicitudes de reposición de documentos a fin de que se asiente el acuerdo correspondiente, previa revisión del Concejo Municipal.
· Presentar informes trimestrales al alcalde y Concejo Municipal, sobre los resultados de la unidad. 


	Nombre de la Unidad:
	SERVICIOS MUNICIPALES Y PROYECCION SOCIAL

	Código de la Unidad:
	309

	Naturaleza:
	Administrativa

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades bajo su mando:
	Aseo público.
Alumbrado público.

Cementerio.

Bodega.

Parque y sitios públicos.

Ornato y limpieza.

	Objetivo:   
	Contribuir al desarrollo local a través de la prestación de los servicios públicos, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

	Descripción General:
	Coordina y supervisa actividades necesarias para brindar servicios públicos.

	Funciones:


	· Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar que los servicios municipales se presten con la mayor eficiencia posible.

· Elaborar el Plan de trabajo anual de las diferentes unidades a su cargo.

· Presentar al Concejo Municipal informes de necesidades.

· Gestionar la mejora de los Servicios y aumento de cobertura.
· Optimizar la utilización de los recursos de la unidad y sus secciones.
· Promover e incentivar la ciudadanía a que participe en las actividades sociales, culturales, recreativas y deportivas que lleva a cabo la Municipalidad.
· Proporcionar asistencia técnica y legal a las comunidades para formalizar su organización.
· Mantener una base de datos actualizada de toda la información que se requiere de los diferentes sectores.
· Coordinar actividades con entidades Gubernamentales y no gubernamentales, para lograr que se impulsen los diferentes programas de beneficio social.



10- DESCRIPTOR DE CARGOS Y CATEGORIAS

	CONCEJAL

	Nombre de la Unidad:
	Concejo Municipal.

	Código de la Unidad:
	101

	Naturaleza:
	Dirección superior.

	Dependencia Jerárquica:
	Ninguna

	Unidades bajo su mando:
	Comisiones Municipales

	
	Sindicatura Municipal

	
	Secretaria Municipal

	
	Auditoría Interna

	
	Despacho Municipal

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

	Descripción General:
	Constituye la autoridad máxima del Municipio, está integrado por un alcalde, un síndico, regidores propietarios y suplentes elegidos por la población del Municipio.

	FUNCIONES

	1
	Ejercer la dirección del municipio, promoviendo e impulsando el desarrollo local de forma participativa

	2
	Regular aspectos de interés local a través del cumplimiento de sus competencias a fin de favorecer el desarrollo local.

	3
	Mantener permanentemente informados a los ciudadanos por medio de la rendición de cuentas de forma periódica.

	4
	Gestionar y coordinar acciones y procesos con las instituciones públicas y privadas que promuevan el desarrollo local.

	5
	Establecer la Carrera Administrativa en sus respectivos Municipios.

	6
	Gestionar con liderazgo y apegado a las normas, leyes y procedimientos vigentes en la Republica de El Salvador.

	7
	Llevar un libro de actas por las sesiones sobre los asuntos o resoluciones acordados.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Comisiones Municipales.
	• Institución Gubernamentales.

	• Síndico Municipal.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Secretaría Municipal.
	• ONGs, ADESCOS y Cooperativas.

	• Auditoria Interna.

 
	• Organismos e instituciones de apoyo.

	• Despacho Municipal.
	• Auditor Externo.

	• Jefaturas Administrativas.
	• Población en general.


	ENCARGADO DE COMISION

	Nombre de la Unidad:
	Comisiones Municipales.

	Código de la Unidad:
	102

	Naturaleza:
	Dirección superior y soporte del Concejo.

	Dependencia Jerárquica:
	Concejo Municipal.

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:
	Apoyar al Concejo Municipal en la ejecución de los planes de trabajo para la promoción del desarrollo local.

	Descripción General:
	El Concejo Municipal forma comisiones que pueden estar integradas   por   los/las   regidores/as, empleados/as   y representantes de la comunidad a fin de responder a las temáticas relacionadas con las demandas y necesidades de la población y la gestión municipal.

	FUNCIONES

	1

	Atender asuntos municipales que requieran de una resolución, dictamen, recomendación o sugerencia que emane de un proceso administrativo interno de la Municipalidad.

	2

	Atender asuntos municipales que requieran de una resolución, dictamen, recomendación o sugerencia que emane de un proceso administrativo externo de la Municipalidad.

	3

	Atender asuntos municipales que requieran de una resolución, dictamen, recomendación o sugerencia que emane de un proceso relacionado con una entidad gubernamental.

	4
	 Participar en las actividades especificas en que han sido nombradas.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Concejo Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Síndico Municipal.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Secretaría Municipal.
	 

	• Auditoria Interna.

 
	 

	• Despacho Municipal.
	 

	• Jefaturas Administrativas.
	 


	SINDICO MUNICIPAL

	Nombre del Cargo:
	Síndico Municipal.

	Código de la Unidad:
	103

	Naturaleza:
	Dirección superior, fiscalización y asesoría.

	Dependencia Jerárquica:
	Concejo Municipal.

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:
	Asesorar al Concejo en todo lo relativo a aspectos legales, técnicos, normativos y ejercer la procuración y fiscalización de las finanzas municipales.

	Descripción General:
	Forma parte del Concejo Municipal, realiza funciones de fiscalización y de representación judicial y extrajudicial de la municipalidad.
Corresponsable con el alcalde y los demás
regidores que forman el Concejo, en la administración del municipio.

	FUNCIONES

	1

	Fiscalizar y Verificar el cumplimiento de los aspectos legales en todos los asuntos acordados, en tanto a operaciones y transacciones financieras y económica que realice la municipalidad.

	2

	Asesorar al Concejo Municipal y alcalde en los asuntos que le fueren solicitados.

	3

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

	4

	Velar porque los contratos que celebre la municipalidad se ajusten a las prescripciones legales y a los acuerdos emitidos por el Concejo.

	5

	Ejercer la Procuración en los asuntos propios del municipio a que pertenece, pudiendo en consecuencia, intervenir en los juicios en defensa de los bienes de los intereses del municipio, en lo relacionado con los bienes y derechos.

	6

	Mantener Actualizado los registros de propiedad de inmuebles y dar seguimiento a los mismos respecto de su legalidad jurídica.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Concejo Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Comisiones Municipales.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Secretaría Municipal.
	 

	• Auditoria Interna.

 
	 

	• Despacho Municipal y jefaturas.
	 


	SECRETARIA MUNICIPAL

	Nombre del Cargo:
	Secretaria Municipal.

	Código de la Unidad:
	104

	Naturaleza:
	Soporte de asuntos municipales del Concejo.

	Dependencia Jerárquica:
	Concejo Municipal.

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:
	Asistir al Concejo Municipal en las sesiones ordinarias y extraordinarias, así como llevar la correspondencia de los asuntos y resoluciones del Concejo Municipal.

	Descripción General:
	Es la unidad encargada de la correspondencia y del asentamiento de las resoluciones del concejo municipal, así como el despacho de las mismas.

	FUNCIONES

	1

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

	2

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

	3

	Llevar las actas de matrimonio civil y expedir constancias de asuntos internos y externos aprobados por el alcalde o el Concejo Municipal.

	4

	Llevar actualizado los libros de actas y acuerdos.

	5

	Llevar la recepción de correspondencia del concejo municipal.

	6

	Despachar la correspondencia del concejo municipal.

	7

	Convocar a reuniones del concejo.

	8

	Llevar el libro de asistencia de los miembros del Concejo.

	9

	 Proporcionar a los/las interesados/as los requisitos necesarios para la celebración de matrimonios. 

	10

	Llevar expediente y perfil de cada empleado.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Concejo Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Comisiones Municipales.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Sindicatura Municipal.
	 

	• Despacho Municipal.

 
	 

	• Auditoria Interna.
	 

	• Jefaturas Administrativas.
	 


	AUDITOR INTERNO

	Nombre del Cargo:
	Auditor Interno

	Código de la Unidad:
	105

	Naturaleza:
	Fiscalizadora y Asesora.

	Dependencia Jerárquica:
	Concejo Municipal.

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:
	Apoyar a la Municipalidad en el cumplimiento de las disposiciones legales y normativas por medio de la evaluación del Control Interno y mediante la ejecución de exámenes, con base a la aplicación de procedimientos, normas y principios de auditoría gubernamental adoptadas por la Corte de Cuentas de la República  para emitir un informe que contenga observaciones y recomendaciones respecto a los resultados obtenidos en realización de las pruebas de auditoría practicadas a las áreas más críticas de la Municipalidad, con el propósito que El Concejo Municipal pueda tomar de manera oportuna las medidas correctivas necesarias.

	Descripción General:
	Fiscalizar y apoyar la utilización y recursos de la municipalidad, informando sobre hallazgos y sobre el desarrollo de la gestión municipal para la toma de decisiones.

	FUNCIONES

	 1
	Elaborar el plan anual de trabajo y presentarlo a la Corte de Cuentas.

	2

	Fiscalizar la gestión Municipal y sus unidades administrativas mediante exámenes especiales de acuerdo a la planificación anual de auditoría.       

	3

	Presentar el Plan Anual de Trabajo de Auditoria al Concejo Municipal y remitir una copia a la Corte de Cuentas en el tiempo establecido por ley.

	4

	Asesorar al Concejo Municipal sobre la legalidad de los asuntos y competencia Municipal.

	5

	Evaluar el sistema de control interno que permita tener un conjunto de Normas y Procedimientos Administrativos y de manejo financiero.   

	6

	Verificar el cumplimiento de las políticas, leyes y procedimientos administrativos.    
 

	7

	Comunicar a las unidades correspondientes sobre cualquier deficiencia u observación detectada, de manera oportuna, además de remitir el informe final al Concejo y a la Corte de Cuentas de la república.

	8

	Realizar Arqueos de fondos a la Unidad de Tesorería Municipal.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Concejo Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Comisiones Municipales.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Sindicatura Municipal.
	 

	• Secretaria Municipal.

 
	 

	• Despacho Municipal.
	 

	• Jefaturas Administrativas.
	 


	ALCALDE MUNICIPAL

	Nombre del Cargo:
	Alcalde Municipal.

	Código de la Unidad:
	106

	Naturaleza:
	Representante y soporte de los asuntos municipales.

	Dependencia Jerárquica:
	Concejo Municipal.

	Unidades bajo su mando:
	Jefaturas Administrativas

	Objetivo:
	Velar por la gestión de los recursos de la municipalidad, y del cumplimiento de la normativa vigente. Además de fomentar el desarrollo económico y social del Municipio mediante la inversión de proyectos y programas de desarrollo local.

	Descripción General:
	Ejerce la función administrativa para la utilización de los recursos municipales.

	FUNCIONES

	1

	Representar legalmente al municipio

	2

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

	3

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

	4

	Promover mecanismos de transparencia en la gestión municipal

	5

	Aplicar o delegar la Ley de la Carrera Administrativa y su registro, así como también todas las políticas, planes y programas inherentes a la misma y que emanen del Concejo Municipal.

	6

	Asistir a las reuniones del Concejo Municipal para tratar asuntos de competencia Municipal.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Concejo Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Comisiones Municipales.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Sindicatura Municipal.
	 

	• Secretaria Municipal.

 
	 

	• Auditoria Interna.
	 

	• Jefaturas Administrativas.
	 


	POLICIA MUNICIPAL

	Nombre de la Unidad:
	Encargado de la seguridad Municipal.

	Código de la Unidad:
	201

	Naturaleza:
	Soporte Operativo de seguridad Municipal.

	Dependencia Jerárquica:
	Jefe de servicios municipales y aseo público.

	Unidades    bajo    su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:
	Contribuir al desarrollo local a través de la prestación de los servicios públicos, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

	Descripción General:
	Coordina y supervisa actividades necesarias para brindar servicios públicos y atención general que fomente el mejoramiento del funcionamiento de la municipalidad. 

	FUNCIONES

	1
	Cuidar las instalaciones de y el patrimonio Municipal.

	2
	Dar seguridad dentro y fuera de las Instalaciones de la Municipalidad.

	3
	Llevar un control y mantenimiento al equipo de seguridad propiedad de la Municipalidad.

	4
	Orientar al público en los horarios de atención de la Municipalidad.

	5
	Orientar al público sobre el cuido de las instalaciones Municipales.

	6
	Coordinar el trabajo de seguridad con otras instituciones tanto públicas como privadas.

	7


	Presentar informes periódicos de trabajo.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Servicios Municipales y Promoción Social.
	• Público en general.

	 
	 

	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 

	 

	 
	 
	 

	OFICIAL DE INFORMACION PUBLICA

	Nombre de la Unidad:
	Oficial de información.

	Código de la Unidad:
	202

	Naturaleza:
	Transparencia y acceso a la información pública.

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades    bajo    su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:
	Realizar la recepción y tramite de solicitudes para la transparencia y acceso a la información pública, así como el resguardo y disponibilidad de la información oficiosa.

	Descripción General:
	Unidad que se encarga de proveer todo tipo de información pública que los usuarios en general soliciten indistintamente los fines.

	FUNCIONES

	1

	Recabar y difundir la información oficiosa y propiciar que las entidades responsables las actualicen periódicamente.

	2

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

	3

	Auxiliar a los particulares en la elaboración de solicitudes y, en su caso, orientarles sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la información que solicitan.

	4

	Realizar los trámites internos necesarios para localización y entrega de la información solicitadas y notificar a los particulares.

	5

	Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean necesarios, para recibir y dar trámite a las solicitudes de acceso a la información.

	6

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

	7

	Garantizar y agilizar el flujo de información entre la dependencias o entidad y los particulares.

	8

	Realizar las notificaciones correspondientes.

	9

	Resolver sobre las solicitudes de información que se les sometan.

	10

	Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el objeto de proporcionar la información prevista en esta ley.

	11

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

	12

	 Elaborar el índice de información clasificada como reservada.

	13

	Elaborar y enviar al instituto, de conformidad con los lineamientos que este expida, los datos necesarios para la elaboración del informe anual a que se refiere el artículo 60 de esta ley.

	14


	Presentar informes periódicos de trabajo.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Despacho Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Síndico Municipal.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Secretaria Municipal.
	 

	• Jefaturas administrativas.

 
	 


	ENCARGADA DE LA UNIDAD DE LA MUJER

	Nombre de la Unidad:
	Encargado de Unidad de la Mujer

	Código de la Unidad:
	203

	Naturaleza:
	Soporte del derecho de género y equidad.

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades    bajo    su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:
	Desarrollar acciones encaminadas a mejorar la calidad de vida entre mujeres y hombres, con enfoque de Igualdad y Equidad

	Descripción General:
	Unidad que se encargar de dar a conocer y hacer valer el derecho de las Mujeres en pro de buscar equidad de género para permitirles alcanzar su desarrollo social y económico.

	FUNCIONES

	1
	Potenciar los conocimientos sobre derechos humanos y Participación Ciudadana y Política de las Mujeres a través de las expresiones organizativas del municipio.

	2
	Garantizar que las mujeres sean beneficiarias directas de programas y proyectos municipales, sin ningún tipo de discriminación.

	3
	Coordinar cursos vocacionales no tradicionales particularmente para mujeres madres solteras, personas con discapacidad, y adultas mayores para fomentar la autonomía económica.

	4

	Desarrollar jornadas de prevención del Acoso Laboral con empleadas y empleados municipales

	5
	Elaborar un mapeo de mujeres con acciones de Emprendedurismo.

	6
	Generar espacios de Emprendedurismo particularmente con mujeres organizadas y de la zona rural.

	7
	Potenciar los conocimientos sobre derechos humanos y Participación Ciudadana y Política de las Mujeres a través de las expresiones organizativas del municipio.

	8

	Informar periódicamente los resultados del trabajo, formar y sensibilizar para fomentar una actitud sexual responsable que reduzca el índice de personas con enfermades de transmisión sexual y disminuir el número de embarazos no deseados.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Despacho Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Síndico Municipal.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Secretaria Municipal.
	• Entidades y organizaciones que velan por la mujer.

	• Jefaturas administrativas.
	 

 

	
	
	

	
	
	

	ENCARGADA DE LA UNIDAD NIÑEZ Y ADOLESCENCIA

	Nombre de la Unidad:
	Encargado de la Niñez y Adolescencia

	Código de la Unidad:
	204

	Naturaleza:
	Dirección

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades    bajo    su mando:
	Ninguna

	Objetivo:
	Crear las bases que orientaran la ejecución de las políticas públicas, así como la legalidad y el cumplimiento del derecho de la niñez y adolescencia, además que garantice la igualdad real y efectiva de la niñez y adolescencia sin ningún tipo de discriminación.

	Descripción General:
	Unidad que se encarga de velar por el cumplimiento de los derechos de la niñez y adolescencia, además se encarga de velar por su desarrollo tanto cultural, educativo y socialmente a este segmento de niñez y adolescencia.

	FUNCIONES

	1
	Elaborar y actualizar Plan de trabajo y presentarlo al Concejo Municipal para su aprobación.

	2
	Coordinar la gestión de proyectos orientados a fortalecer las la niñez y adolescencia.

	3
	Dar seguimiento a proyectos con actores locales, nacionales e internacionales que potencian una activa participación de la niñez y adolescencia.

	4
	Asesorar al Concejo Municipal en el cumplimiento del marco legal vigente aplicado a la niñez y adolescencia.

	5
	Documentar los procesos, actividades y resultados de los programas y/o proyectos desarrollados.

	6
	Presentar informes generales al despacho municipal sobre las gestiones efectuadas.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Despacho Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Síndico Municipal.
	 

	• Secretaria Municipal.
	• Entidades y organizaciones que velan por la niñez y adolescencia.

	• Jefaturas administrativas.
	 

 

	MEDIO AMBIENTE

	Nombre de la Unidad:
	Encargado de Unidad del Medio Ambiente.

	Código de la Unidad:
	205

	Naturaleza:
	Soporte operativo de la protección del medio ambiente.

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades    bajo    su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:
	Implementar la gestión ambiental en las actividades de competencia del Gobierno Municipal, promover y contribuir a la protección del medio ambiente y recursos naturales.

	Descripción General:
	Son estructuras especializadas   con   funciones   de supervisar y dar seguimiento a las políticas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales

	FUNCIONES

	1

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

	2

	Elaboración, promoción e implementación de medidas ambientales en las actividades de su competencia.

	3

	 Velar por el cumplimiento de las normas ambientales y asesorar   la   elaboración   de   normativa   para   la promoción de la gestión ambiental y protección de los Recursos naturales.

	4

	Implementar la gestión ambiental en las actividades de competencia de la Municipalidad.

	5

	Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demás instituciones, así como proponer al Concejo Municipal la implementación de la ordenanza de protección del medio ambiente y sus recursos naturales.

	6

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

	7

	Realizar una gestión integral de riesgos a fin de manejar adecuadamente los efectos de los desastres Naturales. Así como presentar informes de trabajo periódicamente a las autoridades correspondientes.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Despacho Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Síndico Municipal.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Secretaria Municipal.
	 

	• Jefaturas administrativas.
	 

 

	

	

	ENCARGADO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO INSTITUCIONAL

	Nombre de la Unidad:
	Encargado de gestión documental y archivo

	Código de la Unidad:
	206

	Naturaleza:
	Dirección

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades    bajo    su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:
	Llevar un archivo de resguardo de la información pública, así como de la información institucional de la Municipalidad. 

	Descripción General:
	Apoyar en la recopilación documental de la información relacionada con la ley de Acceso a la Información pública, además del resguardo de la información institucional de la municipalidad.

	FUNCIONES

	1

	Elaborar Plan de trabajo para recabar y clasificar la información oficiosa de acuerdo a la respectiva ley.

	2

	Apoyar en la gestión documental de la información pública con las unidades correspondientes.

	3

	Diseño de procesos y métodos de información básicos, dirigidos a la población en general.

	4

	Presentar informes mensuales al despacho municipal sobre las actividades realizadas.

	5

	Demás funciones establecidas en la ley y reglamento de la información pública.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Despacho Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Síndico Municipal.
	• Entidades públicas y privadas.

	• Secretaria Municipal.
	 

	• Jefaturas administrativas.
	 

 

	 
	 

	 

	ENCARGADO DE PRESUPUESTO 

	Nombre de la Unidad:
	Encargado de Presupuesto

	Código de la Unidad:
	301

	Naturaleza:
	Soporte operativo presupuestario y administrativo contable

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades    bajo    su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:
	Realizar las funciones de verificación, control y descargo de cifras presupuestarias según unidades solicitantes para llevar de manera sistemática y actualizado el presupuesto municipal en cuanto a su ejecución y liquidación.

	Descripción General:
	Es la unidad de apoyo financiero contable que lleva el control de la ejecución, liquidación, reprogramación y reformas presupuestaria para darle liquidez a las resoluciones del Concejo Municipal.

	FUNCIONES

	1
	Elaborar o gestionar el presupuesto municipal.

	2

	Verificar que todas las transacciones cuenten debidamente con su consulta presupuestaria de manera adecuada y oportuna basado en el clasificador presupuestario.

	3

	Ejercer la gestión administrativa de la municipalidad de acuerdo con las disposiciones legales y con las directrices institucionales.

	4

	Brindar informes trimestrales sobre la ejecución del presupuesto municipal, con el objetivo de que sirva para la toma de decisiones de manera oportuna.

	5

	Apoyar a la unidad contable con la información pertinente generada de los informes mensuales para efectos de comparación y consulta.

	6

	Realizar actividades de monitoreo, seguimiento y liquidación del presupuesto municipal.

	7

	Proponer reformas y reprogramaciones presupuestarias ante el concejo municipal, además de garantizar la debida disponibilidad de los saldos presupuestarios los cuales apoyaran ala UACI en la debida consulta presupuestaria.

	8

	Otras actividades que demande el Concejo Municipal u otras normativas aplicables al área presupuestaria.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Despacho Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Síndico Municipal.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Secretaria Municipal.
	 

	• Jefaturas administrativas (UACI, Contabilidad, Tesorería)
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	

	TESORERO MUNICIPAL

	Nombre del Cargo:
	Tesorera Municipal

	Código de la Unidad:
	302

	Naturaleza:
	Soporte de las finanzas y registros bancarios.

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal.

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:
	Asegurar que los ingresos y egresos que se ejecuten en la municipalidad cumplan con los requisitos establecidos en las normativas y leyes vigentes, así como llevar los registros y controles de forma actualizada.

	Descripción General:
	Responsabilidad de la recaudación, custodia y erogación de valores y fondos municipales, así como llevar los controles que emanen de la Unidad.

	FUNCIONES

	1

	Administrar la recaudación, custodia y erogación de valores y fondos de la Municipalidad.

	2

	Mantener actualizados los registros de caja, bancos y especies. 

	3

	Llevar actualizados los libros de ingresos.

	4

	Velar por el cumplimiento de los requisitos legales al realizar las erogaciones de las cuentas corrientes por los compromisos adquiridos por la municipalidad.

	5

	Dar a conocer a las autoridades las erogaciones ejecutadas durante el mes.

	6

	Controlar las obligaciones y compromisos financieros y económicos, se realicen de manera oportuna.

	7

	Realizar en las fechas estipuladas las remesas correspondientes.

	8

	Cobrar impuestos y tasas municipales.

	9

	Elaborar la liquidación de proyectos.

	10


	Presentar informes de trabajos mensuales a las autoridades correspondientes.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Despacho Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Sindicatura Municipal.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Jefaturas.
	 

	

	

	ENCARGADO DE ACTIVO FIJO 

	Nombre de la Unidad:
	ACTIVO FIJO

	Código de la Unidad:
	303

	Naturaleza:
	Soporte administrativo y operativo

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades    bajo    su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:
	Salvaguardar los bienes institucionales de la Municipalidad mediante el control, inspección y procedimientos establecidos en las leyes, reglamentos y disposiciones normativas internas.

	Descripción General:
	Es la unidad encargada de salvaguardar los bienes institucionales mediante controles individualizados de las entradas, traslados y salidas de los bienes del activo fijo, así como la codificación d estales bienes y el conteo físico de manera periódica.

	FUNCIONES

	1

	Realizar y verificar levantamiento físico inicial de los bienes institucionales de la Municipalidad.

	2

	Registrar y codificar periódicamente los bienes institucionales de la Municipalidad, conforme Manual de Activo Fijo.

	3
	Verificar físicamente y de manera periódica los bienes institucionales, además informar a la Unidad correspondiente sobre cualquier inconsistencia en los mismos.

	4
	Conciliar periódicamente las existencias del activo fijo con el Unidad de Contabilidad e informar la máxima autoridad sobre cualquier inconsistencia.

	5
	Gestionar y dar seguimiento a las inscripciones de los bienes inmuebles ante el CNR.

	6
	Gestionar y proponer a la máxima autoridad las revaluaciones que requieran los bienes institucionales.

	7
	Llevar control sobre los bienes deteriorados, o bienes que ya cumplieron su vida útil, o que estén obsoletos o en desuso y proponer a la máxima autoridad medidas o procedimientos para desafectar tales bienes del activo fijo.

	8
	Llevar el control de las misiones oficiales y el uso de los vehículos institucionales.

	9
	Llevar control de la asignación y traslados de bienes a cada Unidad Orgánica, asimismo del estado en que se encuentren tales bienes, en cuyo caso se encuentren deteriorados indagar las causas e informar a la autoridad correspondiente.

	10
	Y realizar cualquier otra función establecida en las leyes, reglamentos y disposiciones internas relacionadas con la Administración del Activo Fijo. Presentar informes mensuales de los resultados de la unidad.

	ELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Despacho Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Síndico Municipal.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Secretaria Municipal.
	 

	• Jefaturas administrativas (UACI, Contabilidad, Tesorería)
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 

	 

	 
	 
	 

	CONTADOR MUNICIPAL

	Nombre de la Unidad:
	Contador Municipal

	Código de la Unidad:
	304

	Naturaleza:
	Integradora y soporte de la información financiera.

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades    bajo    su mando:
	Auxiliar contable.

	Objetivo:
	Verificar que la información registrada en el sistema de contabilidad cumpla con los principios y normas de Contabilidad Gubernamental, así también velar por coordinación, asistencia, revisión y ejecución de la presupuestaria municipal.

	Descripción General:
	Registra oportunamente los hechos económicos que permiten elaborar los estados financieros para la toma de decisiones de las autoridades municipales.

	FUNCIONES

	1

	Contabilizar los ingresos y egresos de la Municipalidad.

	2

	Preparar estados financieros y balances de comprobación con sus respectivos anexos y enviarlos al Ministerio de Hacienda en forma impresa y magnética al departamento de consolidación mensualmente.

	3

	Mantener actualizados los registros contables de las distintas operaciones financieras que refleje con claridad la situación económica y financiera de la municipalidad.

	4

	Preparar reporte de egresos del FODES para enviarlo al ISDEM trimestralmente.

	5

	Llevar los registros auxiliares de depreciación de los bienes de la Municipalidad.

	6

	Conciliar los saldos contables con los registros auxiliares al final de cada periodo.

	7

	Remitir los estados financieros mensuales y anuales con sus respectivos anexos, para la consideración de las autoridades municipales.

	8

	Elaborar el informe de retención anual de renta y remitirlo a la DGII en el periodo correspondiente.

	9

	Coordinar la formulación del Presupuesto municipal.

	10

	Brindar colaboración técnica en la formulación del presupuesto en el periodo de formulación de ley.

	11

	Revisar la ejecución del Presupuesto Municipal.

	12

	Verificar las conciliaciones bancarias.

	13

	Revisar el soporte de los registros contables e informar a la Administración correspondiente sobre cualquier deficiencia o irregularidad en la información. Presentar informes de trabajo mensual.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Despacho Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• UACI.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Tesorería Municipal.
	 

	• Cuentas Corrientes y control de Activo Fijo.
	 

 

	• Catastro, Registro y Fiscalización.
	 

	• Auditoria Interna.
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	ENCARGADO DE UACI

	Nombre del Cargo:
	Jefe UACI

	Código de la Unidad:
	305

	Naturaleza:
	Soporte de los procesos de adquisiciones de bienes y servicios.

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal.

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:
	Garantizar   la   aplicación   de   los   procedimientos establecidos en la normativa vigente, en cuanto a la contratación y adquisición de bienes, obras y servicios.

	Descripción General:
	Realiza   las   adquisiciones   y   contrataciones   de   la municipalidad, siguiendo los procesos y procedimientos establecidos en la LACAP y su reglamento y otras leyes vigentes.

	FUNCIONES

	1

	Mantener un banco de datos institucional de ofertantes y contratistas, incluyendo incumplimientos contractuales e informes al Concejo Municipal sobre tales incumplimientos. 

	2

	Cumplimiento las políticas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de esta Ley;

	3

	Asesorar al Concejo Municipal en los procesos de contratación y adquisiciones.

	4

	Elaborar la programación anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

	5

	Verificar la asignación presupuestaria, previo a la iniciación de todo proceso de concurso o licitación para la contratación de obras, bienes y servicios.

	6

	Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitación o de concurso, de acuerdo a los manuales guías proporcionados por la UNAC, según el tipo de contratación a realizar

	7

	Realizar la recepción y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva

	8

	Ejecutar el proceso de adquisición y contratación de obras, bienes y servicios, así como llevar el expediente respectivo de cada una

	9

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

	10

	Calificar a los potenciales ofertantes, así como, revisar y actualizar la calificación, al menos una vez al año; 

	11

	Prestar a la comisión de evaluación de ofertas la asistencia que precise para el cumplimiento de sus funciones

	12

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

	13

	Registrar en el sitio WEB de COMPRASAL la planificación de compras, licitaciones, concursos y libre gestión para adquisiciones de bienes y servicios.

	14

	Gestionar que toda la documentación soporte de las adquisiciones de bienes y servicios cuenten con la información de soporte, desde la solicitud de beneficiario hasta la liquidación final del mismo.

	15

	Dar seguimiento a la ejecución del plan anual de compras.

	16

	Elaborar bases, términos de referencia y documentos vinculados y someterlos a aprobación del Concejo Municipal.

	17

	Presentar informes de trabajo mensual a las autoridades correspondientes. 

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Concejo Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Despacho Municipal.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Síndico Municipal.
	 

	• Secretaría Municipal.
	 

	• Tesorería Municipal.
	 

	• Contabilidad.
	 

	• Auditoria Interna.
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	ENCARGADO DE UNIDAD DE PROYECTOS

	Nombre de la Unidad:
	Encargado de Unidad de proyectos

	Código de la Unidad:
	306

	Naturaleza:
	Técnico

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades    bajo    su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:
	Apoyar la gestión de las inversiones en proyectos y programas de beneficio público mediante la formulación de carpetas de proyectos y actividades conexas con el control, inspección, supervisión y la administración técnica de las obras públicas. 

	Descripción General:
	Unidad creada para apoyar en la formulación de carpetas técnicas, gestión y apoyo en la supervisión y administración de contratos en cuyos casos sea requerido por las condiciones meramente técnicas de los diseños de las obras civiles.

	FUNCIONES

	1

	Establecer un plan de trabajo en la cual se detalle los objetivos y metas propuestas.

	2

	Formular las carpetas técnicas requeridas previamente a la ejecución de los proyectos y programas de inversión pública.

	3

	Ejercer actividades de supervisión o administrador de contrato de obra civil en cuyos casos no haya participado en las formulaciones de los mismos.

	4

	Presentar propuesta sobre ordenes de cambio, modificaciones o reprogramaciones de las obras de proyectos y programas.

	5

	Llevar control de las actividades realizadas e informar periódicamente al Concejo Municipal sobre la gestión de proyectos y programas de inversión pública.

	6

	 Apoyar técnicamente a la UACI, Auditoría Interna, Concejo Municipal y cualquier ente que lo solicite sobre aspectos técnicos de las obras ejecutadas por la Municipalidad.

	7


	Presentar informes de trabajo mensualmente a las autoridades correspondientes.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Despacho Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Síndico Municipal.
	 

	• UACI.
	 

	• Jefaturas administrativas.
	 

	 
	 
	 

	ENRCARGADO DE UATM

	Nombre del Cargo:
	Jefe de Unidad de Administración Tributaria Municipal

	Código de la Unidad:
	307

	Naturaleza:
	Administradora.

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal.

	Unidades bajo su mando:
	Cuentas corrientes.

	
	Inspección y Fiscalización.

	Objetivo:
	Contar con un registro catastral actualizado que garantice la autosostenibilidad en la prestación de los servicios.

	Descripción General:
	Atiende al contribuyente y usuario en lo relacionado con los trámites del registro tributario; procesando la información tributaria de los mismos y determina la base imponible para la aplicación de impuestos y tasas.

	FUNCIONES

	1
	Recepción de solicitudes e inscripción de contribuyentes de impuesto o tasa.

 

	2
	Recepción de solicitudes y seguimiento tramites de contribuyentes sobre asuntos tributarios.

	3
	Llevar expedientes de contribuyentes actualizados.

	4
	Realizar inspecciones de oficio para garantizar el cumplimiento del tributo que emana de la ley de impuestos del municipio y las ordenanzas de tasas y servicios. 

	5
	Custodiar los documentos que presentan los contribuyentes para trámites relacionados con los tributos.  

	6
	Apoyar en las acciones o actividades para el cobro y recuperación de la Mora tributaria.

	7
	Realizar inspecciones de oficio para calificaciones o recalificación.

	8
	Despachar correspondencia de la Unidad de Catastro y de las resoluciones del Concejo Municipal.

	9
	Asistir a reuniones o capacitaciones con instituciones públicas o privadas relacionadas con la administración tributaria.

	10
	Revisar y proponer al Concejo Municipal propuesta de modificación de ordenanza de tasas y servicios.

	11


	Presentar informes periódicos al Concejo Municipal.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Despacho Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Sindicatura Municipal.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Cuentas Corrientes.
	 

	• Tesorería Municipal.
	 

	• Contabilidad.
	 

	• Auditoria Interna.
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	ENCARGADO DE CUENTAS CORRIENTES

	Nombre del Cargo:
	Encargado de Cuentas Corrientes.

	Código de la Unidad:
	307-01

	Naturaleza:
	Administrativa

	Dependencia Jerárquica:
	UATM

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:
	Gestionar y administrar los tributos de contribuyentes y usuarios/as registrados en una base tributaria actualizada.

	Descripción General:
	Mantiene    actualizada    las    cuentas    de    los/las contribuyentes o usuarios/as, además le corresponde gestionar y conciliar la base de datos de los contribuyentes.

	FUNCIONES

	1

	Conservar actualizada una base tributaria que refleje la condición de los contribuyentes y usuarios del municipio a través de libros de cuentas corrientes o
cualquier otro medio del cual se pueda garantizar su resguardo y disponibilidad.  

	2

	Mantener un control de morosidad, así como de los resultados del cobro de la mora y convenios de pago.

	3

	Velar por el cumplimiento de la obligación y control de los contribuyentes en cuanto al pago de sus tributos y la información de soporte en sus registros.

	4

	Coordinar con la unidad de contabilidad y la sección de Catastro la depuración de las cuentas de los contribuyentes y usuarios.  

	5

	Conciliar periódicamente los saldos de cuentas corrientes con la Unidad de Contabilidad a fin de establecer diferencias y poder justificar o ajustar oportunamente.

	6

	Elaboración de los títulos de perpetuidad de cementerio.      

	7

	Realizar confirmación de saldos periódicamente con los contribuyentes, dejando evidencia que el contribuyente esta conforme y acepta el valor adeudado a la Municipalidad.

	8

	Proponer políticas o procedimientos que permitan la recuperación de la mora.

	9

	Realizar nómina de cargo y descargo de inmuebles previa solicitud y autorización mediante acuerdo municipal.      

	10

	Expedición de cartas de ventas a solicitud de usuarios o contribuyentes.

	11

	Emitir los recibos 1-ISAM por la recaudación de ingresos.

	12


	Presentar informes de trabajo mensual a las autoridades correspondientes.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Concejo Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Comisiones Municipales.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Sindicatura Municipal.
	 

	• Secretaria Municipal.
	 

 

	• Auditoria Interna.
	 

	• Jefaturas Administrativas.
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	ENCARGADO DE INSPECCION Y FISCALIZACION

	Nombre del Cargo:
	Encargado de Inspeccionar y Fiscalizar

	Código de la Unidad:
	307-02

	Naturaleza:
	Administrativa

	Dependencia Jerárquica:
	UATM

	Unidades bajo su mando:
	Ninguna

	Objetivo:
	Inspeccionar y fiscalizar los tributos de contribuyentes y usuarios/as registrados en una base tributaria actualizada, así como también gestión el cobro y recaudación de tasas e impuestos municipales.

	Descripción General:
	Mantiene    actualizada    las    cuentas    de    los/las contribuyentes o usuarios/as, además le corresponde gestionar el cobro de los saldos morosos.

	FUNCIONES

	1
	Conservar actualizada una base tributaria que refleje la condición de los contribuyentes y usuarios del municipio a través de inspección y fiscalización.

	2
	Mantener un control de morosidad mediante la verificación del hecho generador de tasas e impuestos municipales.

	3
	Velar por el cumplimiento de la obligación y control de los contribuyentes en cuanto al pago de sus tributos y la información de soporte en sus registros.

	4
	Coordinar con la unidad de contabilidad y la sección de Catastro la depuración de las cuentas de los contribuyentes y usuarios.  

	5
	Conciliar periódicamente los saldos de cuentas corrientes con la Unidad de Contabilidad a fin de establecer diferencias y poder justificar o ajustar oportunamente.

	6
	Realizar confirmación de saldos periódicamente con los contribuyentes, dejando evidencia que el contribuyente esta conforme y acepta el valor adeudado a la Municipalidad.

	7
	Proponer Políticas o Procedimientos que permitan la recuperación de la mora.

	8
	llevar un control del activo fijo de la Municipalidad, tanto de bienes depreciables como de no depreciables.

	9
	Realizar inspección y fiscalización de los inmuebles en cuanto al cumplimiento de la normativa tributaria vigente.

	10

	Cumplir demás leyes establecidas en los cuerpos legales y disposiciones internas aprobadas por la municipalidad.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Concejo Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Comisiones Municipales.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Sindicatura Municipal.
	 

	• Secretaria Municipal.
	 

 

	• Auditoria Interna.
	 

	• Jefaturas Administrativas.
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	ENCARGADO DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

	Nombre de la Unidad:
	Encargado del Registro del Estado Familiar

	Código de la Unidad:
	308

	Naturaleza:
	Soporte Operativo del registro civil y familiar.

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades    bajo    su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:
	Garantizar la seguridad jurídica de la población, manteniendo un registro de los hechos y actos jurídicos de las personas.

	Descripción General:
	Registra y facilita la consulta de la información sobre el estado familiar de las personas naturales a través de: expedición    de    Certificaciones    de    Nacimiento, Matrimonio, Divorcios, Defunción, Adopción, Cambios de Nombre y otros enmarcados en el ejercicio de derechos civiles de las personas.

	FUNCIONES

	1
	Velar por la integridad, exactitud y precisión de la información en los registros   y asentamientos del estado familiar competentes al Municipio. 

	2
	Garantizar que en el servicio de certificaciones, constancias e informe de documentos cumplan con las disposiciones legales establecidas. 

	3
	Gestionar la reposición de libros en caso de deterioro y destrucción de los mismos. 

	4
	Elaborar y enviar reportes estadísticos y trámites realizados a Organismos Legalmente encargados de la compilación para el procesamiento y difusión de datos así mismo al alcalde y autoridades que lo soliciten.

	5
	Remitir a Secretaría Municipal   solicitudes de reposición de documentos a fin de que se asiente el acuerdo   correspondiente, previa   revisión   del Concejo Municipal.

	6
	Realizar la inscripción de nacimientos, divorcios, uniones no matrimoniales, reconocimiento de hijos y modificaciones de nacimiento.

	7
	Manejar el estado familiar subsidiario de fallecimiento. 

	8
	Extender carnet de minoridad, marginaciones y certificaciones en general. 

	9
	Comisionada para el cumplimiento de la ley de ética gubernamental.

	10


	Presentar informes de trabajo mensualmente a las autoridades correspondientes.



	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Despacho Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• Síndico Municipal.
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	• Secretaria Municipal.
	 

	• Cuentas Corrientes y control de Activo Fijo.
	 

 

	
	 
	 

	 
	 
	 


	 
	 
	 

	ENCARGADDO DE SERVICIOS MUNICIPALES Y PROYECCION SOCIAL

	Nombre de la Unidad:
	Jefe de Servicios Municipales y Proyección Social.

	Código de la Unidad:
	309

	Naturaleza:
	 

	Dependencia Jerárquica:
	Despacho Municipal

	Unidades    bajo    su mando:
	Aseo Público.

	
	Alumbrado Público.

	
	Bodega

	
	Parque y sitios públicos

	
	Ornato y limpieza

	Objetivo:
	Contribuir al desarrollo local a través de la prestación de los servicios públicos, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

	Descripción General:
	Coordina y supervisa actividades necesarias para brindar servicios públicos y atención general que fomente el mejoramiento del funcionamiento de la municipalidad. 

	FUNCIONES

	1
	Vigilar que la prestación de los servicios públicos se preste con calidad y eficiencia.  

	2
	Optimizar la utilización de los recursos de la unidad y sus secciones.   

	3
	Planificar y ejecutar el mantenimiento de la red vial del municipio.    

	4
	Planificar y ejecutar el mantenimiento del alumbrado público del municipio.    

	5
	Vigilar y contribuir a la mejora del ornato e imagen del municipio.     

	6
	Controlar la disponibilidad de recursos tanto humanos como materiales que están bajo dependencia.

	7
	Delegar y vigilar el mantenimiento actualizado el inventario de herramientas, materiales y equipo de trabajo que se resguarda en la Bodega.  

	8
	Administrar y delegar los servicios de sepultura, mantenimiento y seguridad de sepulcros. 

	9
	Mantener control de los registros y uso del espacio físico de los cementerios.  

	10
	Administrar el barrido de calles y sitios públicos, recolecto y traslado de desechos sólidos a su disposición final.   

	11
	Mantener organizadas las rutas de transporte público de las zonas de donde se presta el servicio.

	12
	Buscar la adecuación y el buen desarrollo de eventos de carácter social y atenciones oficiales.

	13
	Realizar las convocatorias a líderes comunitarios y ADESCOS para tratar asuntos de interés comunitario.

	14
	Apoyo en atención a Ings, universidades u otras instituciones de carácter público o privado relacionado con actividades de la Institución.

	15
	Presentar informes de trabajo mensualmente a las autoridades correspondientes.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Despacho Municipal.
	• Institución Gubernamentales.

	• UACI.
	• Público en general.

	• Tesorería Municipal.
	 

	• Cuentas Corrientes y control de Activo Fijo.
	 

 

	• Catastro, Registro y Fiscalización.
	 

	• Auditoria Interna.
	 

	 
	 
	

	 
	 
	 

	ENCARGADO DEL ASEO PUBLICO

	Nombre de la Unidad:
	Encargado del aseo público.

	Código de la Unidad:
	309-01

	Naturaleza:
	Soporte Operativo de los servicios de aseo público.

	Dependencia Jerárquica:
	Jefe de servicios municipales y aseo público.

	Unidades    bajo    su mando:
	 
	Ninguna.

	Objetivo:
	Contribuir al desarrollo local a través de la prestación de los servicios públicos, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

	Descripción General:
	Coordina y supervisa actividades necesarias para brindar servicios públicos y atención general que fomente el mejoramiento del funcionamiento de la municipalidad. 

	FUNCIONES

	1

	Coordinar con la Unidad de Catastro para establecer las rutas de recolección de los desechos sólidos.

	2

	Colectar basura domiciliar, comercial e industrial y transportarla hacia botaderos convenidos por la Municipalidad.

	3

	Procurar que la recolección de desechos se realice se realice de forma eficiente, eficaz y económica, de tal manera que se recolecte sin conllevar costos adicionales a la Municipalidad.

	4

	Contar con un plan de mantenimiento y reparación de la Equipo de Transporte para la recolección de los desechos sólidos.

	5

	Utilizar el combustible de forma racional con la máxima eficiencia posible.

	6

	Mantener limpia la Unidad de Recolección de desechos sólidos.

	7

	Coordinar cualquier otro trabajo con el jefe de servicios Municipales.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Servicios Municipales y Promoción Social.
	• Institución Gubernamentales.

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	ENCARGADO DE ALUMBRADO PUBLICO

	Nombre de la Unidad:
	Encargado de Alumbrado público.

	Código de la Unidad:
	309-02

	Naturaleza:
	Soporte Operativo de los servicios de alumbrado público.

	Dependencia Jerárquica:
	Jefe de servicios municipales y aseo público.

	Unidades    bajo    su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:
	Contribuir al desarrollo local a través de la prestación de los servicios públicos, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

	Descripción General:
	Coordina y supervisa actividades necesarias para brindar servicios públicos y atención general que fomente el mejoramiento del funcionamiento de la municipalidad. 

	FUNCIONES

	1

	Inspeccionar y velar que las calles y avenidas de la ciudad, parques y plazos cuenten con el adecuado suministro de alumbrado público y subsanar las deficiencias en el menor tiempo posible.

	2

	Reparar lámparas de calles, parques y plazas.

	3

	Presentar informes periódicos al jefe de unidad.

	4

	Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Servicios Municipales y Promoción Social.
	• Institución Gubernamentales.

	 
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	 

	 

	 

	ENCARGADO DEL CEMENTERIO

	Nombre de la Unidad:
	Encargado de los servicios del Cementerio Municipal.

	Código de la Unidad:
	309-03

	Naturaleza:
	Soporte Operativo de los servicios de aseo público.

	Dependencia Jerárquica:
	Jefe de servicios municipales y aseo público.

	Unidades    bajo    su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:
	Contribuir al desarrollo local a través de la prestación de los servicios públicos, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

	Descripción General:
	Coordina y supervisa actividades necesarias para brindar servicios públicos y atención general que fomente el mejoramiento del funcionamiento de la municipalidad. 

	FUNCIONES

	1

	Cuidar y resguardar las instalaciones del cementerio general.

	2

	Asesorar al público sobre los espacios disponibles del cementerio general.

	3

	Dar limpieza al interior del cementerio Municipal.

	4

	Coordinar actividades relacionados con la atención al público en general.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Servicios Municipales y Promoción Social.
	• Público en general.

	
	

	ENCARGADO DE BODEGA

	Nombre de la Unidad:
	Encargado de Bodega.

	Código de la Unidad:
	309-04

	Naturaleza:
	Soporte Operativo de los servicios de bodega.

	Dependencia Jerárquica:
	Jefe de servicios municipales y aseo público.

	Unidades    bajo    su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:
	Contribuir al desarrollo local a través de la prestación de los servicios públicos, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

	Descripción General:
	Coordina y supervisa actividades necesarias para brindar servicios públicos y atención general que fomente el mejoramiento del funcionamiento de la municipalidad. 

	FUNCIONES

	1
	Cuidar y resguardar las herramientas y accesorios de la Municipalidad.

	2
	Llevar un control de las herramientas y accesorios de la Municipalidad.

	3
	Realizar verificación física de las existencias de los bienes de la bodega.

	4
	Asegurar que la bodega se encuentre en condiciones seguras e higiénicas.

	5
	Coordinar actividades relacionados con el Jefe de Servicios Municipales.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Servicios Municipales y Promoción Social.
	• Público en general.

	 
	 

	

	

	ENCARGADO DE PARQUE Y SITIOS PUBLICOS

	Nombre de la Unidad:
	Encargado del mantenimiento de parque y sitios públicos.

	Código de la Unidad:
	309-05

	Naturaleza:
	Operativo

	Dependencia Jerárquica:
	 

	Unidades    bajo    su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:
	Contribuir al desarrollo local a través del mejoramiento y mantenimiento de los sitios públicos municipales.

	Descripción General:
	Persona que se encaja de mantener en óptimas condiciones el parque y los lugares públicos, el cual debe tenerlo en óptimas condiciones de infraestructura, higiene y limpieza.

	FUNCIONES

	1
	Procurar un buen mantenimiento y cuido, así como de limpieza e higiene del parque y de los sitios públicos como la biblioteca y la casa comunal.

	2
	Facilitar a la población el uso adecuado del parque y plazas, así como de cualquier otro lugar público.

	3
	Presentar informes periódicos al jefe de unidad.

	4
	Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Servicios Municipales y Promoción Social.
	• Institución Gubernamentales.

	 
	• Entidades Financieras privadas y públicas.

	ENCARGADO DE ORNATO Y LIMPIEZA

	Nombre de la Unidad:
	Encargado de atención al público.

	Código de la Unidad:
	309-06

	Naturaleza:
	Soporte Operativo de atención al público.

	Dependencia Jerárquica:
	Jefe de servicios municipales y aseo público.

	Unidades    bajo    su mando:
	Ninguna.

	Objetivo:
	Contribuir al desarrollo local a través de la prestación de los servicios públicos, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

	Descripción General:
	Coordina y supervisa actividades necesarias para brindar servicios públicos y atención general que fomente el mejoramiento del funcionamiento de la municipalidad. 

	FUNCIONES

	1
	Orientar al público en general sobre los tramites a realizar.

	2
	apoyar a las Unidades que atienden el público para agilizar los respectivos tramites.

	3
	Mantener limpio e higiénico las instalaciones municipales.

	4
	Utilizar los accesorios de utilidad en atención al público de manera eficiente y económico.

	5
	Coordinar actividades con el Jefe de Servicios Municipales.

	RELACIONES

	INTERNAS
	EXTERNAS

	• Servicios Municipales y Promoción Social.
	• Público en general.


11- GUIA PARA ELABORAR INFORME DE TRABAJO

FORMATO PARA LA PRESENTACION DE INFORME DE TRABAJO
CONCEPTO DE INFORME DE TRABAJO

Es un documento que permite evidenciar los resultados del trabajo en la cual refleja el logro de los objetivo y metas planteadas dentro periodo determinado. Este documento permite medir y evaluar el desempeño laboral.
ESTRUCTURA DEL INFORME DE TRABAJO
· INTRODUCCION.
· MISION Y VISION.
· OBJETIVOS.
· METAS.
· JUSTIFICACION.
· ALCANCE.
· PRESUPUESTO.
· CRONOGRAMA.
· BITACORAS.
· INFORME FOTOGRAFICO
FORMATO PARA EL PRESUPUESTO DE TRABAJO:
	No.
	DETALLE
	OBJETIVO
	UNIDAD
	CANTIDAD
	PRECIO UNITARIO
	PRECIO TOTAL
	SALDO PRESUPUESTO

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


CRONOGRAMA:
	No.
	FUNCIONES
	OBJETIVO
	ACCIONES
	RESULTADOS

	
	
	
	
	SE CUMPLIO
	NO SE CUMPLIO

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


FORMATO PARA EL MANEJO DE CUENTAS POR PAGAR A ACREEDORES O A PROVEEDORES
NOMBRE DEL ACRREEDOR O PROVEEDOR____________________________

TIPO DEL BIEN ADEUDADO: _______________________________________

FECHA DE OTORGAMIENTO DEL CREDITO: ___________________________

	FECHA
	CONCEPTO
	FACTURA
	VALOR
	PAGOS
	SALDO

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


FORMATO PARA EL MANEJO DE LAS ESPECIES VALORADAS
NOMBRE DE LA ESPECIE: _________________________________________

FECHA DE ADQUISICION: _________________________________________

COSTO DE LA ESPECIE: ___________________________________________

	FECHA
	CONCEPTO
	CONTROL FISICO
	CONTROL MONETARIO

	
	
	INGRESO
	UTILIZADAS
	SALDO
	INGRESO
	UTILIZADAS
	SALDO

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


DADO EN EL SALON DE SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL, A LOS CINCO DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DE 2019.

JORGE LUIS DIAZ MORALES                  RAFAEL EDGAR IRAHETA NAVIDAD 

          Alcalde Municipal                                                Síndico Municipal                 
JACKELINE ESTEFANIA QUIJANO           TOMAS HECTOR SALINAS LOPEZ

            Regidor Propietario                                             Regidor Propietario

JOSE RICARDO GUERRA DIAZ                CARLOS DE JESUS GARCIA SOTO

            Regidor Propietario                                           Regidor Propietario

JOSE GONZALO DOMINGUEZ DURAN      ELIANA MARCELA VIDES OLAIZOLA

           Regidor Propietario                                                Regidor Propietario

DIOS UNION LIBERTAD
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