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INTRODUCCION

El manual de Organizacion y funciones de la municipalidad de San Juan talpa, es una guia que
servirda como elemento fundamental para que los empleados de la municipalidad puedan
conocer los objetivos que pretende lograr la administracion municipal, al poseer un
instrumento que muestra la estructura organizativa de la institucidn y las relaciones internas
y externas de la misma. El manual ha sido elaborado tomando en consideracion lo

establecido en el manual genérico y la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

El manual constituye una de las herramientas administrativas bdsicas que permiten poner en
practica los principios de la organizacion y las funciones que deben realizar los responsables
de las diversas unidades de la municipalidad y la interrelaciéon que debe existir entre cada

una de ellas.

La formulacién del manual pretende evitar la duplicidad de esfuerzos y busca hacer un uso
adecuado de los recursos y a la vez establece las competencias y responsabilidades de cada

una de las partes que integran la administracion municipal.

El manual de organizacién y funciones de la municipalidad establece un marco conceptual y
operativo que pretende servir de guia al personal sobre el establecimiento de las
herramientas particulares a partir de sus realidades técnicas administrativas, tributarias,

financieras y de servicios



OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL:

El presente manual, tiene como objetivo general describir cada una de las funciones,
dependiendo de del nivel de cargo o puesto de trabajo que desempefie el empleado de la
Alcaldia Municipal de San Juan Talpa.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Describir la estructura organica, formal y real de la institucién que establezca los niveles
jerargicos, lineas de autoridad y responsabilidad requeridos para el funcionamiento
organizacional de la Alcaldia Municipal de San Juan Talpa



BASE LEGAL

N° Normativa Legal Articulos
1 | Constitucion de la Republica de El Salvador 203y 219
2 | Cédigo Municipal 4,30, 48, 51, 54, 55, 106, 107
3 | Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la|9,12,82.
Administraciéon Publica
4 | Ley General Tributaria Municipal 42, 44, 45, 46, 62, 65, 66, 67, 68, 69,
72,76, 100, 101, 102, 106, 107, 118,
121.
5 | Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado | 2, 16, 17, 18, 19, 33, 34, 39, 43, 44,
53, 60, 61, 62, 98, 99, 100, 101, 102,
103,
6 | Ley de la Carrera Administrativa Municipal 1,2,5,6,7,8,9,10, 13, 14, 15, 16,17,
18,19, 20, 21, 22,56 y 58.
7 | Ley de Medio Ambiente 7.
8 | Ley de la Corte de Cuentas de la Republica 28, 30,54,60,61,107n° 14y 17
9 |Ley Marco para la Convivencia ciudadana y|1,2,3,6,8,9, 10,11, 14, 28,38,39y
contravenciones administrativas 110.
10 | Ley de Acceso a la Informacién Publica 1, 7,10, 17, 18, 32, 48, 40, 50, 62, 66,
68, 69,70,71,80,104 y 107.
11 | Ley de Urbanismo y Construcciones 1 inciso 3°, 2 inciso 2°, 5, 6 inciso 2°y
9 inciso 2°
12 | Ley de Ordenamiento y Desarrollo Territorial de El | 6,9, 11, 12, 13 numeral 3), 14, 16, 17,
Salvador 19, 20, 33, 34, 63, 64, 65,90, 91, 93,
13 | Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de | 1, 4, 5, 6, 13, 14, 16, 17, 79 numeral
Trabajo 2),82y 89.
14 | Ley de Servicios de Seguridad del Estado 1,2,3,4,56,7,9y 11.
15 | Ley de Igualdad, Equidad y Erradicaciéon de la|1,2,3,912,13,28,31, 36
Discriminacién contra las Mujeres en El Salvador
16 | Ley de Etica Gubernamental 1,2,3,4,5, 25, 26,27
17 | Ley de Creacion del Fondo para el Desarrollo Econémico | 1,4y 5.
y Social de los Municipios
18 | Ley de Endeudamiento Publico Municipal 1,2,3,4,5y6.
19 | Normas Técnica de Control Interno 10,11y 12




BASE TEORICA

En el ejercicio de la funcién administrativa no existe nada rigido ni absoluto, de manera que
rara vez pueden aplicarse dos veces el mismo principio a condiciones idénticas, pues debe
tenerse en cuenta que las circunstancias y las personas involucradas son diferentes en cada
situacién y cada principio debe adaptarse a las condiciones concretas. 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 institucional o facilita su funcionamiento toma
lugar entre los principios administrativos siguientes:

-Divisidn del trabajo: Tiene por finalidad producir mas y mejor con el mismo esfuerzo. Es de
orden natural (érganos/funciones). La especializacion permite adquirir una habilidad, una
seguridad y una precisidon que acrescente su rendimiento. Cada cambio de ocupacién o de
tarea implica un esfuerzo de adaptacién que disminuye en una etapa inicial a la produccion.

-Autoridad — Responsabilidad: La autoridad consiste en la facultad de mandar y en el poder
de hacerse obedecer. En un jefe se distingue la autoridad /egal inherente a la funcién y la
autoridad personal formada de inteligencia, saber, experiencia, valor moral, de aptitud de
mando. En un buen jefe la autoridad personal es un complemento indispensable de la
autoridad legal. No se concibe la autoridad sin la responsabilidad, sin una sancion
(recompensa o penalidad) que acompafia al ejercicio del poder.

-Unidad de Mando: Para la ejecucion de un acto cualquiera, un agente sélo debe recibir
ordenes de un jefe/a. Desde el momento en que dos jefes ejercen su autoridad sobre el
mismo empleado/servicio se observan estas consecuencias: la dualidad de mando. Otras
consecuencias son: incertidumbre en el subalterno, confusién, choque de intereses opuestos,
disgusto en un/a jefe/a, desorden en el trabajo. Una imperfecta delimitacion 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/as.

-Unidad de Direccidn: Un solo jefe/a y un solo programa para un conjunto de operaciones
gue tienden al mismo fin; es la condicion necesaria para la unidad de accion, de la
coordinacion de fuerzas y de la convergencia de esfuerzos. La unidad de mando no puede
existir sin la unidad de direccién, pero no deriva de ésta. La unidad de direccion se crea
mediante una buena constitucién de la institucionalidad y su organizacidn clara y eficiente, la
unidad de mando depende del funcionamiento del personal.

-Subordinacion del interés particular al interés general: En una institucién el interés de un
agente/grupo no debe prevalecer contra el interés de la institucion. Cuando dos intereses de
orden diverso, pero igualmente respetables, se contraponen, se debe buscar la forma de



conciliarlos. Los medios para esta conciliacidn son: la firmeza y buen ejemplo de los jefes/as,
convenios tan equitativos como sea posible y una atenta vigilancia a su puesta en marcha.

-Centralizacién: es un hecho natural que consiste en que en todo organismo, las sensaciones
convergen hacia el cerebro o la direccidn y en que de ésta o aquél parten las drdenes que
ponen en movimiento todas las 6rdenes del organismo. Es una cuestion de medida, se debe
hallar el limite favorable a la institucién (pequeias — centralizacién absoluta — agentes de
ejecucion). El grado de centralizacidon debe variar segun las circunstancias.

-Jerarquia: estd constituida por la serie de jefes/as que va desde la autoridad superior a los
agentes inferiores. La via jerarquica es el camino que sigue, pasando por todos los grados de
la jerarquia, las comunicaciones que parten de la autoridad superior o las que le son
dirigidas. Este camino esta impuesto a la vez por la necesidad de una transmisién segura y
por la unidad de mando. A veces es necesario conciliar el respeto de la via jerarquica con la
obligacion de obrar rdpidamente. El principio jerarquico quedard salvaguardado si los
jefes/as han autorizado a sus agentes respectivos a entrar en relaciones directas; y la
situacidon quedara regularizada si ellos informan inmediatamente a sus jefes respectivos
sobre lo que han hecho de comun acuerdo. Si los agentes quedan de acuerdo y sus
operaciones son aprobadas por sus jefes inmediatos las relaciones directas pueden seguir;
desde el instante en que el acuerdo desaparece o que la aprobacién de los jefes falta, las
relaciones directas cesan y la via jerdrquica queda inmediatamente restablecida.

-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 asi 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 exige un conocimiento exacto de las necesidades y de los recursos sociales de una
institucion, 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 mas que se
pueda; sin embargo, se debe considerar en sus limitaciones, enmarcadas dentro de los
principios de autoridad, disciplina.



METODOLOGIA

Proceso de Actualizacidon del Manual de organizacidn y funciones de la carrera administrativa
Municipal:

1 El compromiso del Concejo Municipal, para llevar a cabo el proceso de
implementacién de la Carrera Administrativa Municipal y el Acuerdo de
Conformacién del Equipo de Trabajo Institucional.

U Realizar un diagnéstico para identificar los nuevos elementos y consideraciones del
personal de direccién de la municipalidad y la legalidad o conformacién de la

comision de la Carrera Administrativa Municipal.

U Programacion del Proceso de Acompafiamiento para la construccién conjunta de
los instrumentos a elaborar.
Discusién y consenso con el equipo de trabajo, la primera sesion de coordinacion
con el equipo de trabajo se inicia con el diagndstico
O Constitucidn y capacitacion de la Comision Municipal de la carrera administrativa.
O Andlisis de una propuesta organizativa estructurada a partir de lo establecido por
la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
O Validacién y aprobacién por parte del Concejo Municipal :
v" Aprobacion del Manual de organizacion y funciones
v" Implementacién de la nueva estructura organizacional
v" Ddivulgacién vy socializacién con el personal a efecto de garantizar el

apropiamiento e implementacion de las nuevas disposiciones administrativas.



REVISION Y ACTUALIZACION

El Manual de Organizacidon y Funciones es elaborado con el propésito de mantener un
ordenamiento dentro de la municipalidad de San Juan Talpa; este ordenamiento se ve
necesariamente demandado por cambios a partir de la realidad y las necesidades de
modernizacién o por disposiciones legales novedosas que debe atender la Municipalidad.

Lo anterior, impone a la Municipalidad la necesidad de llevar a cabo una revision periddica
del manual de organizacién y funciones, posibilitando asi una actualizacién que le permita
responder a las metas, objetivos y misidn institucional con los niveles de eficiencia y eficacia
requeridos, por lo que su revision y actualizacién se realizard cada dos afios, y ha de estar
basada en los aspectos siguientes:

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

e Socializar entre los empleados su contenido y sus respectivas modificaciones para
favorecer su apropiamiento y asuncién.

e Facilitar a los empleados/as el conocimiento, herramientas y materiales a fin de
estimular su aplicacién y consideracion en el desempefio diario de modo que este
impacte la calidad de los servicios a los ciudadanos/as.

e Toda modificacién al presente manual ha de ser legalizada mediante acuerdo
municipal, y se llevara un registro de estas.

e Comisién Municipal de la Carrera Administrativa existente ha de apoyar y acompafiar
el proceso proporcionando aportes y consideraciones.



Estructura Organizativa de San Juan Talpa.

COMISIONES MUNICIPALES

CONCEJO MUNICIPAL

ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA

COMITE DE  SALUD Y

SEGURIDAD OCUPACIONAL

SECRETARIA MUNICIPAL

UNIDAD DE GESTION
DOCUMENRALY ARCHIVO

REGISTRO MUNICIPAL DE LA

DESPACHO MUNICIPAL

SINDICATURA MUNICIPAL

AUDITORIA EXTERNA

COMISION DE CARRERA
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

AUDITORIA INTERNA

RECEPCIONISTA

CARRERA ADMINISTRATIVA

MEDIO AMBIENTE BODEGA
TESORERIA CONTABILIDAD/ CUENTAS CATASTRO REGISTRO DEL U. DE NINEZ, UACI PROYECCION TURISMO SERVICIOS
PRESUPUESTO CORRIENTES E. FAMILIAR GENERO ADOLESCENCIA SOCIAL MUNICIPAI FS
ALUMBRADO
DESECH I S
ngc)oc;s PUBLICO
- | CALLES URBANAS Y
BANOS PUBLICOS A
10 CEMENTERIOS E— MERCADO

MUNICIPALES

MUNICIPAL



CATALOGO DE UNIDADES

oA

| |
o101 |

Acceso a la Informacion Publica

0105 \ Comité de Salud y Seguridad Ocupacional

| |
0107 |
0108 ‘ Auditoria Interna

0201 Registro Municipal de la Carrera Administrativa
Mpal

|
o w0 wew

0205

- 0207 |
|

‘ 0209 Registro del Estado familiar
0211 Nifiez, Adolescencia

Proyeccién Social

Servicios Municipales
Alumbrado Publico
Calles Urbanas y rurales

Mercado Municipal

11
Aprobado y Actualizado por:



DESCRIPTOR DE UNIDADES

CONCEJO MUNICIPAL

Comisiones Municipales, Sindicatura Municipal, Secretaria Municipal,
Auditoria Interna, Acceso a la Informacion Publica, Comision de la
Carrera administrativa Municipal, Comité de Salud y Seguridad
ocupacional.

Constituye la autoridad maxima del municipio. Estd integrado por un
alcalde/alcaldesa, un sindico/a, regidores/as propietarios/as y suplentes
elegidos para un periodo de tres afios pudiendo ser reelectos.

Instituciones
gubernamentales

e Auditoria Externa

e Organismos e instituciones de cooperacién y
apoyo

e Ciudadania en general

gubernamentales,

12



COMISIONES DEL CONCEJO

Ninguna

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 tematicas relacionadas con las demandas y necesidades
de la poblacién y la gestién municipal.

e Toda persona o Institucion que esté
involucrada en los programas y proyectos de la
Municipalidad

13




UNIDAD: SINDICATURA MUNICIPAL

Forma parte del Concejo, realiza funciones de fiscalizacion y de
representacion judicial y extrajudicial de la municipalidad. Corresponsable
con el/la alcalde/alcaldesa y los demas regidores/as, en la administracion
del municipio.

Abogados y Notarios
Organismos nacionales e internacionales
Instituciones publicas y privadas
Contribuyentes y wusuarios de servicios
municipales.

e Contratistas




UNIDAD: ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Garantizar la transparencia y el acceso a la informacién
publica; recepcidn solicitudes de informaciodn, clasificar y
presentarla al Concejo Municipal para su resolucién.

Organizaciones Gubernamentales y no
Gubernamentales.

15



UNIDAD: AUDITORIA EXTERNA

Fiscalizar la utilizacion y proteccion de los recursos de la
municipalidad, informando sobre el desarrollo de la gestion municipal
para la toma de decisiones.

e QOrganismos de Cooperacion y Apoyo
e Instituciones publicas y privadas.




COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Nombre de la Unidad
Caédigo de la Unidad
Dependencia Jerarquica
Unidades bajo su mando
Objetivo

Descripcidn General

Funciones

Internas

e Con todas las unidades

COMITE DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

0105

Concejo Municipal

Ninguna

Velar porque se cumplan los requisitos de seguridad y salud
ocupacional que deben aplicarse en los lugares de trabajo
establecidos en la Ley General de Prevencién de Riesgos de
Trabajo.

Desarrolla actividades de capacitacion, evaluacion, supervision,
promocion, difusién y asesoria para la prevencién de riesgos
ocupacionales.

e Elaborar Plan de trabajo anual.

e Participar en la elaboracién, puesta en practica y evaluacion
de la politica y programa de gestion de prevencion de
riesgos ocupacionales de la institucion.

e Promover iniciativas sobre procedimientos para la efectiva
prevencion de riesgos, pudiendo colaborar en la correccién
de las deficiencias existentes.

e Investigar objetivamente las causas que motiven accidentes
de trabajo y las enfermedades profesionales.

e Proponer las medidas de seguridad necesarias para evitar
su repeticion.

e Proponer al empleador la adaptacion de medidas de
caracter preventivo.

e Instruir a los trabajadores sobre los riesgos propios de la
actividad laboral.

e Inspeccionar periddicamente los sitios de trabajo con el
objeto de detectar las condiciones fisicas y mecanicas
inseguras, capaces de producir accidentes de trabajo a fin
de recomendar medidas correctivas de caracter técnico.

e Elaborar su propio reglamento de funcionamiento a mas
tardar 60 dias después de su conformacion.

e Vigilar el cumplimiento de la ley de prevencion de riesgos
en los lugares de trabajo, sus reglamentos, las normas de
seguridad propias del lugar de trabajo y de las
recomendaciones que se emitan.

Relaciones
Externas

y secciones de la e Ministerio de trabajo

municipalidad, ya sea de direccion,

asesoria u operativas.
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COMISION MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

Nombre de la Unidad
Cadigo de la Unidad
Dependencia Jerarquica
Unidades bajo su mando
Objetivo

Descripcion General

COMISION MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

0106

Concejo Municipal

Ninguna

Verificar la correcta aplicacion de la normativa de su competencia, siendo
el punto neutral en los andlisis para las decisiones laborales.

Es la Unidad encargada de aplicar la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal en los casos en que de manera directa se resuelva sobre
los derechos de los funcionarios o empleados, con excepcién de la
aplicacion del régimen disciplinario referente a despidos;
garantizando la legalidad y transparencia de los procedimientos.

Funciones

e Elaborar cronograma de Trabajo de la unidad

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

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

e Informar periddicamente de sus labores al Concejo y a los
funcionarios y empleados correspondientes.

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

e Conocer de las demandas de los funcionarios y empleados por
violaciones a sus derechos consagrados en esta ley

e Servir como instancia de mediacion cuando le fuere solicitado,

en conflictos que se den al interior de la Municipalidad entre
empleados o éstos y las jefaturas o autoridades administrativas.
Relaciones
Internas Externas
e Con todas las unidades y secciones de la e Organizaciones Gubernamentales y no
municipalidad, ya sea de direccidn, asesoria u Gubernamentales.
operativas. e Municipalidades y Entidades

Descentralizadas



UNIDAD DE SECRETARIA MUNICIPAL

Es la unidad encargada de registrar y socializar la informacién
emanada por el Concejo Municipal.

e Instituciones publicas y privadas
e Organismos nacionales e internacionales
e Ciudadanos en general

19



UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

|

Secretaria Municipal

La unidad y su personal dan respuesta a las demandas de
necesidades presentadas por los particulares a la Municipalidad
respecto a informacion de naturaleza publica ya regulada por la Ley
de Acceso a la Informacién.

Organizaciones Gubernamentales y no
gubernamentales

Las municipalidades.

La ciudadania en general




UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Fiscalizar la utilizacion y proteccion de los recursos de la
municipalidad, informando sobre el desarrollo de la gestion municipal
para la toma de decisiones.

e QOrganismos de Cooperacion y Apoyo
e Instituciones publicas y privadas.
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Nombre de la Unidad
Caédigo de la Unidad
Dependencia Jerarquica
Unidades bajo su mando

Objetivo
Descripcidn General

Funciones

Internas

e Concejo Municipal.

e Comisiones Municipales.

e Secretaria Municipal.

e Unidades administrativas.

UNIDAD DE DESPACHO MUNICIPAL

DESPACHO MUNICIPAL

0200

Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal,
Recepciodn, Medio Ambiente, Bodega, Tesoreria,
Contabilidad/Presupuesto, Cuentas Corrientes, Catastro, REF,

Genero, Nifiez Adolescencia, UACI, proyeccion Social, Turismo,
Servicios Municipales

Velar por la gestién de los recursos de la municipalidad, y del
cumplimiento de la normativa vigente.

Ejerce la funcidon administrativa para la utilizacién de los recursos
municipales.

e Representar legalmente al municipio

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

e Gestionar ante organismos internacionales recursos como
fondos, asistencia técnica y capacitacion con la finalidad de
promover el desarrollo local.

e Promover mecanismos de transparencia en la gestidn
municipal

e Aplicar la Ley de la Carrera Administrativa, asi como también
todas las politicas, planes y programas inherentes a la misma
y que emanen del Concejo Municipal.

e Elaborar el Proyecto del Presupuesto Municipal como lo
establece el articulo 80 del Cédigo Municipal

e Dirigir todo lo referente a los recursos humanos y llevar el
Registro Municipal de la Carrera Administrativa

e Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos vy
acuerdos emitidos por el Concejo Municipal

e Cumplir con lo establecido en los arts. 47, 48 y 50 del Cédigo
Municipal.

e Elaborar el plan anual de trabajo, con sus objetivos, metas,
politicas y estrategias de la unidad e incorporar todos los
planes de trabajo anual de cada unidad, para consolidad la
informacidn de todas las unidades de la Municipalidad.

Relaciones
Externas
e Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales.
e Organismos de cooperacion y apoyo.
e Ciudadania en general



UNIDAD DE REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Nombre de la Unidad

Cadigo de la Unidad

Dependencia Jerarquica
Unidades bajo su mando
Objetivo

Descripcidn General

Funciones

Internas

REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

0201

Despacho Municipal

Ninguna

Recopilar, inscribir y dar certeza de los hechos, actos y resoluciones
que emitan los oérganos de administracion de la carrera
administrativa municipal referente a los empleados municipales
incorporados a la carrera administrativa

El Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal como
dependencia de la municipalidad tendran cono funcién recopilar
toda la informacién que se considere conveniente de los
empleados incorporados a la carrera administrativa municipal.

e Elaborar el plan operativo anual y su presupuesto

e Recopilar toda la informaciéon referente a la carrera
administrativa de los empleados municipales.

e Elaborar dos expedientes por cada empleado municipal en
los cuales consten los datos relativos a la identidad, acceso,
desempeno, capacitacion, retiro, beneficiarios y cualquiera
otra informacion que se considere conveniente.

e Inscribir a las personas que ingresen a la carrera
administrativa municipal y actualizar los demas
procedimientos establecidos en la Ley.

e Dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emitan
los 6rganos de administracidn respecto de los servidores
de la respectiva municipalidad

e Informar y remitir al Registro Nacional de la Carrera
Administrativa Municipal un original de todos los
expedientes que obren en su poder de los empleados
municipales incorporados a la carrera administrativa, asi
como la actualizacion de dichos expedientes.

e Atender los requerimientos de informacién de manera
oficial ante las autoridades competentes o de parte
interesada que lo solicitaren con las formalidades
establecidas en la Ley

e Otras asignadas que por ley le correspondan.

Relaciones
Externas

Con todas las unidades y secciones de la e Organizaciones Gubernamentales y no
municipalidad, ya sea de direccidn, asesoria u Gubernamentales.

operativas.
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UNIDAD DE RECEPCION

Ninguna

Dar una atencion ante las necesidades de la poblacidn ya sea via
telefénica o personal.

Instituciones Gubernamentales. No
gubernamentales.
e (Organismos de cooperacion y apoyo.

e Ciudadania en general




Nombre de la Unidad
Caédigo de la Unidad
Dependencia Jerarquica
Secciones bajo su mando
Objetivo

Descripcion General

Funciones

Internas
e Concejo Municipal
e Despacho Municipal
e Comisiones Municipales

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

MEDIOAMBIENTE

0203

Despacho Municipal

Ninguna

Implementar la gestion ambiental en las actividades de

competencia del Gobierno Municipal, promover y contribuir a la

proteccién del medio ambiente y recursos naturales

Son estructuras especializadas con funciones de supervisar y dar

seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones

ambientales

e Elaborar su plan anual de trabajo, con sus politicas y estrategias
para el logro de los objetivos y metas institucionales

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

e Hacer cumplir la responsabilidad de velar por las ordenanzas
municipales relacionadas y otras leyes aplicables en el ambito
municipal.

e Realizar inspecciones para la tala de arboles

e Elaborar la solicitud para la tala de arboles en la zona urbana

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

e Velar por el cumplimiento de las normas ambientales vy
asesorar la elaboraciéon de normativa para la promocién de la
gestion ambiental y proteccidn de los Recursos naturales

e Formular Perfiles de proyectos de indole ambiental que
satisfagan problemas comunes del Municipio

e Implementar la gestidn ambiental en las actividades de
competencia de la Municipalidad

e Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demas
instituciones

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

e Realizar una gestidon integral de riesgos a fin de manejar
adecuadamente los efectos de los desastres Naturales.

® Realizar y emitir un informe mensual de todas las actividades

realizadas
Relaciones
Externas
e Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales
e Asociaciones Comunales y Fundaciones

25



UNIDAD DE BODEGA

Llevar el control de entradas y salidas del inventario fisico

e Instituciones gubernamentales
gubernamentales.
¢ Ciudadania en general.




UNIDAD DE TESORERIA

Nombre de la Unidad TESORERIA

Cadigo de la Unidad 0205

Dependencia Jerarquica Despacho Municipal

Objetivo Asegurar que los ingresos y egresos que se ejecuten en la

municipalidad cumplan con los requisitos establecidos en la
normativa vigente.

Descripcion General Es la responsable de la recaudacion, custodia y erogacién de
valores y fondos Municipales, cualquiera que sea su origen.

Funciones

Internas
e Despacho Municipal
e Contabilidad
e Sindico municipal
e Cuentas Corrientes
e Secretaria municipal
e UACI

Elaborar su plan anual de trabajo
Administrar la recaudacidn, custodia y erogacién de valores y
fondos de la municipalidad.

La elaboracidn de los reportes financieros y demds documentos
requeridos por contabilidad.
Elaboracién de planillas de pago a proveedores, empleados,
AFP, ISSS.
Elaboracién de planillas de pago y constancias de retencion de
Renta.
Mantener actualizados los registros de caja, especies y otros
libros auxiliares.
Velar por el cumplimiento de los requisitos legales al realizar
las erogaciones.
Envio de remesas a institucion bancaria semanalmente
Dar a conocer a las autoridades municipales la disponibilidad
financiera para la toma de decisiones.
Controlar que las obligaciones y compromisos financieros y/o
econdémicos, se realicen de manera oportuna.

Relaciones
Externas
e |[nstituciones Gubernamentales, no
Gubernamentales
e Proveedores
e Ciudadania general
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UNIDAD DE CONTABILIDAD/PRESUPUESTO

Nombre de la Unidad
Caédigo de la Unidad
Dependencia Jerarquica
Unidades bajo su mando
Objetivo

Descripcidn General

Funciones

Internas

e Tesoreria
e UACI

CONTABILIDAD / PRESUPUESTO

0206

Despacho Municipal

Ninguna

Verificar que la informacién registrada en el sistema contable

cumpla con los principios y normas de la Contabilidad

Gubernamental como también velar que la ejecucién presupuestaria

este de conformidad a lo establecido en los principios y normas de la

Contabilidad Gubernamental.

Registra oportunamente los hechos econédmicos que permiten

elaborar los estados financieros para la toma de decisiones de las

autoridades municipales.

e Elaborar su plan anual de trabajo

e Registrar oportuna y cronolégicamente todas las operaciones
de ingresos y gastos que se generen como resultado de la
ejecucion presupuestaria y financiera de la municipalidad,
incluyendo los proyectos ejecutados.

e Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales
establecidas para el registro de los diferentes hechos
econdémicos del municipio.

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

e Generar sistematicamente reportes presupuestarios,
financieros y contables de la municipalidad con la finalidad de
controlar, planificar y tomar decisiones oportunas

e Comprobar que la documentacion que respalda las operaciones

contables cumpla con los requisitos exigibles en el orden legal y

técnico.

Coordinar la formulacion del Presupuesto municipal.

Elaboracién del informe FODES.

Analizar la ejecucién del Presupuesto Municipal.

Realizar el seguimiento y evaluacion del Presupuesto

Municipal.

e Proponer a las autoridades municipales los ajustes
presupuestarios pertinentes.

Relaciones
Externas
e Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales.

e Unidad de Catastro y Registro de Empresa e | e Instituciones de Cooperacidny apoyo
Inmueble, Cuentas Corrientes y Recuperacion @ e Auditoria Externa

de Mora
e Auditoria Interna



UNIDAD DE CUENTAS CORRIENTES

Nombre de la Unidad CUENTAS CORRIENTES
Caddigo de la Unidad 0207
Dependencia Jerarquica Despacho Municipal
Objetivo Gestionar y administrar el cobro de los tributos de los
contribuyentes y usuarios registrados en una base tributaria
actualizada.
Descripcidn General Mantiene actualizadas las cuentas de los contribuyentes o
usuarios y gestiona el cobro de los saldos morosos.
Funciones
e Elaborar su plan anual de trabajo
e Realizar la emisiéon de los avisos, recibos de cobros de
impuestos y tasas por servicios
e Realizar la gestion administrativa en cuentas en mora
e Realizar el tramite de recuperacion de mora de inmuebles y
comercios mediante el cobro de estado de cuenta.
e Elaboracion de planes de pago de contribuyentes morosos y
explicar la forma de pago.
e Entregar reporte de contribuyente morosos a al Concejo
municipal
e Atender al contribuyente por impuestos y tasas municipales
e \Verificar periddicamente los registros de control de cta
corriente
e Enviar estados de cuentas a los contribuyentes
e Velar por que el cobro de intereses y multas se paguen segun
leyes vigentes
e Llevar el control de expediente de cta en mora y de los
convenios de pago.
e Elaborar estados de cuentas a peticidén del contribuyente
e Enviar listados de contribuyentes por medio de nota para
realizar el cobro judicial.
e Realizar la emisién de solvencia, o reposiciones de avisos
e Proponer politicas que permitan la recuperacién de mora
e Elaborar cuadro de ingreso diario
e Inscripcion de nuevos contribuyentes por tasas y servicios
municipales.
Relaciones
Internas Externas
e Despacho Municipal e Instituciones Gubernamentales, no
e Contabilidad Gubernamentales
e Unidad Tributaria Municipal e Proveedores

Atencién Ciudadana
e UACI

e (Ciudadania general
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UNIDAD DE CATASTRO TRIBUTARIO
CATASTRO TRIBUTARIO

0208
Despacho Municipal

Nombre de la Unidad
Caddigo de la Unidad
Dependencia Jerarquica
Objetivo

Descripcion General

Funciones

Internas

e Despacho Municipal
e Secretaria Municipal
e (Cuentas Corrientes
e UACI

Registrar y calificar inmuebles, empresas ya sean personas
naturales o juridicas, sucesiones, fideicomisos y toda actividad
comercial que se realice dentro del municipio

Maneja un sistema de informacién territorial, cuyo nucleo esta
constituido por el catastro inmobiliario rdstico, urbano y un
inventario sobre los bienes inmuebles juntamente con las
actividades econémicas.

Elaborar su plan anual de trabajo
Custodiar los documentos de las obligaciones tributarias de los
contribuyentes.
Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por los
contribuyente y usuarios
Calificar de oficio a empresas e inmuebles establecidos en el
municipio
Obtener informacién para calculo de tasas de acuerdo a la
ordenanza
Elaboracién de fichas catastrales de inmuebles
Mantener actualizados mapas catastrales y expedientes de
contribuyentes.
Sistematizacion de la informacion para la actualizacién de
datos
Brindar informacién oportuna a Cuentas corrientes
Hacer efectiva la medicién de inmuebles
Brindar atencidn al contribuyente
Inspeccionar nuevas construcciones para actualizar bases
imponibles
Elaborar informes de trabajo de forma mensual y se presenta a
secretaria municipal
Velar por el cumplimiento de lo establecido en las leyes y
ordenanzas
Proponer al Concejo alternativas de ordenamiento vial de la
ciudad.
Otras asignadas segun base legal

Relaciones

Externas

e Instituciones Gubernamentales, no
Gubernamentales
e (Ciudadania general



UNIDAD DE REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

Nombre de la Unidad
Cadigo de la Unidad
Dependencia Jerarquica

Unidades bajo su mando
Objetivo

Descripcion General

Funciones

Internas
e Despacho Municipal
e Sindicatura Municipal

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

0209

Despacho Municipal

Ninguna

Garantizar la seguridad juridica de la poblaciéon, manteniendo un
registro de los hechos y actos juridicos de las personas.

Registra y facilita la consulta de la informacion sobre el estado
familiar de las personas naturales a través de: expedicion de
Certificaciones de Nacimiento, Matrimonio, Divorcios, Defuncion,
Adopcién, Cambios de Nombre y otros enmarcados en el ejercicio
de derechos civiles de las personas.

e Elaborar su plan anual de trabajo

e Emitir y controlar el registro de documentos de identidad
personal y hechos civiles realizados por los ciudadanos del
municipio y que sean de competencia municipal.

e Garantizar que para el registro de los diferentes hechos de los
ciudadanos del municipio, asi como también en el servicio de
certificaciones, constancias e informe de documentos se
cumpla con las disposiciones legales establecidas.

e Gestionar la reposicion de libros en caso de deterioro y
destruccién de los mismos.

e Asentamiento de hechos registrables, matrimonio,
fallecimiento, nacimientos, divorcios y marginaciones,
regimenes patrimoniales, uniones no matrimoniales,
reposicion de partidas, modificacion de partidas, asientos de
reconocimiento de hijos.

e Emision de carnet de minoridad

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

e Remision de informe mensual a la Direccién General de
Estadisticas y Censo, Corte Suprema de Justicia, Registro de
Personas Naturales y Direccidn general de Migracion

e Emitir informe mensual de todas las actividades realizadas.

Relaciones
Externas
® |Instituciones gubernamentales.
e Abogados y Notarios
e Ciudadania en General
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UNIDAD DE GENERO

Se encarga de identificar necesidades y problemas, asi como de
programar acciones y procesos por medio de planes y proyectos que
contribuyan a dar atencion y prevencion a la situacion de la mujer,
nifiez y adolescencia.

e |[nstituciones del Estado relacionadas con
la naturaleza de su actividad

e (Ciudadania en general




UNIDAD DE NINEZ, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

Promueve y coordina actividades con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales enfocadas al desarrollo integral de la nifiez y juventud
del Municipio

Centros Escolares
Instituciones Gubernamentales y no
Gubernamentales

Organismos de Cooperacion y Apoyo
Asociacién de Municipios los Nonualcos
Sociedad civil (iglesias, ADESCOS, etc).

Nifios, Adolescentes y Jovenes del Municipio.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

Realiza las adquisiciones y contrataciones de la municipalidad,
siguiendo los procesos y procedimientos establecidos en la ley
LACAP.

® |Instituciones Gubernamentales. No
gubernamentales.

e Proveedores




UNIDAD DE PROYECCION SOCIAL

7 Nombre de la Unidad

Dependencia Jerarquica

Objetivo

Funciones

Internas
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UNIDAD DE TURISMO

Tiene por objetivo impulsar, en coordinacién con el sector publico y
privado, las actividades turisticas de la comuna, mediante planes,
programas y proyectos.

Colaborar con el Alcalde y el Concejo en la elaboracién de

politicas y acciones destinadas a promover y fortalecer el

desarrollo turistico en los ambitos urbano y rural de la

comuna

e  Estudiar, preparar y apoyar la ejecuciéon de planes de
desarrollo turistico en coordinacién con el sector privado y
publico local

e Tomar conocimiento de los programas y proyectos
turisticos que se originen y se estén aplicando en la
comuna integrando su desarrollo en el marco de la politica
local

e Establecer normas y calificacion de la oferta turistica de la
comuna y supervisar la fiscalizacion de las mismas

e Coordinar eventos y actividades turisticas que se realicen
bajo el tablero municipal

e Colaborar en la preparacidon de la informacion turistica

para fines promocionales y conocimiento de visitantes en

coordinacién con la Oficina de asociacion municipio los

nonualcos, Corsatour, pueblos vivos circuito 31”pueblos

pintorescos de la fe y el sabor” y otras instituciones

Cumplir con otras tareas que le asigne el Alcalde

Externa

e Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.

e Ciudadania en general




UNIDAD DE SERVICIOS MUNICIPALES

servicios de Desechos Sélidos, Alumbrado publico, Calles urbanas y
rurales, Casas Comunales, Bafnos Publicos, Parque Municipal,
Cementerios Municipales, Canchas Municipales, Estadio Municipal,
Mercado Municipal y Ambulancia

Coordina y supervisa actividades necesarias para brindar servicios
publicos

e Usuarios del Servicio

e Empresas e instituciones relacionadas con
los servicios prestados
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SECCION DE DESECHOS SOLIDOS

0215
Servicios Municipales

Mantener un Municipio limpio mejorando asi, la calidad de
vida de los habitantes y proyectando una imagen atractiva
del mismo.

Asegurar la recoleccion de basura

e Organizar las rutas de las zonas donde se presta el
servicio de recoleccion de basura.

e Separacion de materiales (plastico, cartéon y vidrio)

e Coordinar el mantenimiento del equipo utilizado para
la prestacion del servicio.

e Las demas que le sean encomendadas por su Jefe

Inmediato Superior.




SECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

0215
Servicios Municipales
Realiza actividades necesarias para dotar del servicio de alumbrado

publico a los habitantes del Municipio, vigilando que se efectue el
mantenimiento y conservacién del mismo.

e Usuarios de los servicios publicos.
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SECCION DE BANOS PUBLICOS

Servicios Municipales

Mantener en condiciones higiénicas los servicios y baiios publicos.

e Ciudadania en general.




SECCION DE CALLES URBANAS Y RURALES

0215

Servicios Municipales

Limpieza y ornato del municipio

e Ciudadania en General
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SECCION DE CEMENTERIO MUNICIPAL

0215

Mantiene control de los registros y uso del espacio fisico de los
cementerios.

Servicios Municipales

e Ciudadania en general




SECCION DE MERCADO MUNICIPAL

Servicios Municipales

0215

Atender las demandas administrativas, técnicas y operativas
relacionadas con la tarea de garantizar el buen y pleno
funcionamiento del mercado.

e Usuarios de los servicios publicos.
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