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PRESENTACION

El presente documento denominado MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES de
la Alcaldia Municipal de Antiguo Cuscatldn, ha sido elaborado con el apoyo de la
Consultora Business Enterprise Group, que brinda asistencia técnica en el Fortalecimiento

del Desarrollo Econdmico y Social de los municipios del pais.

Cumpliendo con nuestro compromiso sé apoyé a la Alcaldia Municipal en la elaboracion
del MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, el cual contiene:

» Estructura organizativa de la Municipalidad

» Detalle de cada una de las funciones y relaciones de dependencia entre las unidades

que integran la administracion municipal.
» Delimita las lineas de autoridad y control para las diferentes unidades

» Presenta un panorama completo de la estructura organizativa y funcional de la
alcaldia, permitiendo asi identificar facilmente oportunidades de mejora en

situaciones en las que la municipalidad lo requiera.

» Muestra claramente el potencial de especializacion técnica que se requiere del
recurso humano con que cuenta la municipalidad, para desarrollar nuevos proyectos

a mediano y largo plazo de manera eficiente y eficaz.

Sabemos que dicho documento es una herramienta importante para poder alcanzar los
objetivos y metas institucionales, ya que es una guia que orienta el trabajo para el desarrollo
de las actividades de las diferentes dependencias que integran la municipalidad, ademas de
ser un instrumento que orienta para la planificacion y desarrollo de la gestién publica

municipal.
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INTRODUCCION

La gestion de un Gobierno Local, se fundamenta en el cumplimiento de la Legislacion
Vigente, la voluntad de hacer las cosas en debida forma y su capacidad de organizacion.

El manual de organizacion y funciones es una herramienta que contribuye al desarrollo de
una eficiente administracion, porque en €l se establecen los niveles jerarquicos, las
funciones, atribuciones y responsabilidades de cada uno de los actores involucrados en el

proceso de la administracion de una empresa sea esta de indole privado o publico.

El presente documento estd orientado a describir las funciones que le competen a cada
unidad administrativa, con el fin de evitar la duplicidad de esfuerzos y el desperdicio de
recursos; a la vez delimita las competencias y responsabilidades de cada una de las partes

que integran la administracion municipal.

Cada unidad de la estructura organizativa descrita presenta informacion general sobre la
unidad a la que pertenece, el titulo del puesto, la dependencia jerarquica, unidades bajo su
mando, relaciones de trabajo internas y externas, descripcion del puesto, objetivos, la

descripcion de las funciones que realiza.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Servir de herramienta administrativa en funcién del desarrollo eficiente de las actividades

que competen a cada unidad de la estructura organizativa”

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Presentar la estructura organizativa de la municipalidad.

2. Establecer los niveles jerarquicos y los canales de comunicacion formal entre las
diversas unidades administrativas.

3. Definir formalmente las funciones y relaciones de dependencia entre las unidades
que integran la administracion municipal.

4. Describir los requisitos basicos de cada puesto de trabajo.

<
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BASE LEGAL

Dentro del &mbito municipal, la Organizacion consiste en un conjunto de disposiciones
administrativas, mecanismos operativos en el que se fundamenta el establecimiento de la
estructura organizativa, las funciones y la descripcion de puestos.

La base Legal del MOF esta sustentada en La Constitucion de la Republica, el Codigo

Municipal, y las Normas Técnicas de Control Interno Especificas.

5.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

Art. 203. - Los Municipios serdn autéonomos en lo econémico, en lo técnico y en lo
administrativo, y se regirdn por un Codigo Municipal, que sentara los principios generales
para su organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades auténomas. Los
Municipios estaran obligados a colaborar con otras instituciones publicas en los planes de

desarrollo nacional o regional.

5.2 CODIGO MUNICIPAL

Art. 30, Numeral 14: Es facultad del Concejo Municipal velar por la buena marcha del
gobierno, administracion y servicios municipales

Art. 48: Corresponde al Alcalde, entre otras funciones: Presidir las sesiones del Concejo y
representarlo legalmente; Ejercer las funciones de gobierno y administracion Municipal,
expidiendo al efecto los acuerdos, dérdenes e instrucciones necesarias; y dictando las
medidas que fueren convenientes a la buena marcha del Municipio y a las politicas
emanadas del Concejo.

Art. 51: Corresponde al Sindico, entre otras atribuciones: Representar y defender judicial y
extrajudicialmente los intereses del municipio; Asesorar al Concejo y al Alcalde, examinar

y fiscalizar las cuentas municipales.
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Art. 54 y Art. 55: Establecen la figura del Secretario Municipal, asi como los deberes que
éste le corresponden, entre los que se encuentran: Asistir a las sesiones del Concejo y

elaborar las Actas; llevar los libros y documentos del Concejo.

5.3 NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO

No. 1-04 “Control Interno Administrative”

Estd Constituida por el Plan de Organizacion, los Procedimientos y Registros que
conciernen a los procesos de decision, que conducen a la autorizacién de las transacciones
por parte de los niveles jerarquicos, superiores, de tal manera que fomenten la eficiencia en
las operaciones, la observancia de politicas y normas prescritas y el logro de las metas y
objetivos programados.

No. 1-15 “Organizacion”

Se establecera una estructura Organizativa flexible que defina claramente las competencias
y responsabilidades de cada unidad, niveles de autoridad, lineas de mando y comunicacion,
de tal manera que se cumpla con los objetivos y metas institucionales. La Organizacion
administrativa de las entidades publicas, guardara conformidad con enfoques y principios
generales de la organizacion moderna.

No. 1-15.01 “Unidad de Mando”

Exige que cada servidor sea administrativamente responsable de sus funciones ante una
sola autoridad. Es importante que las entidades definan claramente y por escrito sus lineas
de autoridad y las den a conocer a todo el personal

No. 1-15.02 “Delegacion de Autoridad”

Se delegara la autoridad necesaria a los niveles jerarquicos establecidos, asignandoles
competencia para tomar decisiones en los procesos de operacion y puedan cumplir con las
funciones encomendadas, el que delega autoridad también asume la responsabilidad por la
consecuencia de las acciones, excepto que exista una disposicion legal que exprese lo
contrario.

No. 1-15.03 “Delimitacion de Funciones y Responsabilidades”
En toda entidad publica se estableceran en forma clara y por escrito el detalle de todos los
aspectos importantes de las funciones de cada cargo y las responsabilidades de los

servidores que las desemperian.
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No. 1-15.04 “Separacion de Funciones Incompatibles”

Las entidades publicas deben separar las funcione de las unidades y de sus servidores, de
manera que exista independencia y separacion de las funciones incompatibles, como son las
de autorizacion, ejecucion, registro, custodia y control de las operaciones

No. 1-15.05 “Supervision”

El limite de supervision se refiere al nimero maximo de unidades, personas o actividades
que pueden ser efectivamente controladas por un ejecutivo, en todos los niveles de la
organizacion.

No. 1-15.06 “Canales de Comunicaciéon”

Se estableceran y mantendran lineas reciprocas de comunicacion en todos los niveles de la
organizacion. Al efecto, es indispensable utilizar terminologia clara y uniforme, asi como

los medios normalmente establecidos.
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SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Los procesos administrativos por regla general son cambiantes, ya que estan en funcién del
crecimiento de operaciones y la satisfaccion de las necesidades de la poblacion, en la
actualidad y debido a la creaciéon de nuevas leyes y el incremento de los fondos que el
estado asigna a través del FODES, las municipalidades por pequefias que sean y en
cumplimiento al codigo municipal y las normas de control interno de la corte de cuentas
estan en la necesidad de crear las plazas de auditoria interna, contabilidad y la unidad de

adquisiciones y contrataciones institucional.

Por tal motivo es importante que los manuales de organizacion, funciones y se adecuen
constantemente a la realidad de los procesos administrativos, debiendo los gobiernos

locales tomar en consideracion las recomendaciones siguientes:

1. Revisar anualmente el manual de organizacion, funciones con el fin de evaluar su

obsolescencia.

2. Incorporar al mismo las modificaciones necesarias que armonicen con la realidad

organizativa de la municipalidad.
3. Divulgar entre los empleados el manual y sus respectivas modificaciones.

4. Toda modificacion al presente manual deberd realizarse mediante acuerdo

municipal.
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CONCEJO

MUNICIPAL

SECRETARIA
| MUNICIPAL SINDICATURA j
AUDITORIA COMISIONES
INTERNA | MUNICIPALES J
AUDITORIA
EXTERNA i
DESPACHO
MUNICIPAL
ACCESO A LA
| cam | INFORMACION l
PROgFVﬁEION )— f COMUNICACIONES
| , |
GESTION Y COMITE DE
| COOPERACION | FESTEIOS J

PAPELERIA Y UTILES,

DE OFICINA

UACI

[n]
m
=

ENTE
GENERAL

COMITE
TECNICO
GERENCIA GCIA. PLANIFICACION GERENCIA.
Ffﬁzﬁgg:‘\ ADNﬁE‘lRI;'::;\I:\I'IV - DE SERVICIOS Y Y DESARROLLO AMBIENTALY GESTION GE&Z’;‘\?A
DESARROLLO SOCIAL ECONOMICO DE RIESGOS
o L RECURSOS ' SERVICIOS SERVICIOS SERVICIOS DESARROLLO INGENIERA Y SANEAMIENTO
‘ JCSCRER I CONASLIDAD | HUMANOS REORMICA PUBLICOS GENERALES | SOCIALES URBANO ARQUITECTURA AMBIENTAL EEE
— —
MANTTO. CONTRAVENCIO|
COLECTURIA I— ACTIVO FlIO Rﬁb‘;‘i‘g/’:ss SERXEE'g DE ﬁErmfxgEgﬁskzl ARCHIVO  mefl=e  BODEGA PRgOMC?ﬂON I(J:‘E)I%:EI'IE\]/%z PROYECTOS PARQUES Y NALY
| 1] | l | ZONAS VERDES CONVIVENCIA
’ ORQUESTA CLINICA Tauer | N . EQUIDAD DE ROTULOS Y
RASADLR L MUNICIPAL RIERCADO MUNICIPAL | MEcANIcO MENSAERS | GENERO MANLC VAL VALLAS
J
| CONTROL DE
CUENTAS ALUMBRADO ] OBSERVATORIO CASADE LA
PRESUPUESTO feefbmt BANDA DE PAZ ) VEHICULOS Y el
' CORRIENTES | ‘ PUBLICO | comausnaLJ- MUNICIPAL | suvenTuD
TASACION ||| RECUPERACION BODEGA TALLER DEOBRA_J | . CASADELA
TRBUTARIA [~ DEMORA MARLACHES ELECTRICOS | YBANCO + CAREI R CULTURA |' '| LUCOTECE

CATASTRO

BIBLIOTECA |-

ANTIGUO CUSCATLAN JULIO 2013




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ALCALDIA MUNICIPAL DE ANTIGUO
CUSCATLAN 2013.

UNIDAD ORGANICA: CONCEJO MUNICIPAL

CONCEJO
MUNICIPAL
SECRETARIA
SasELa SINDICATURA
AUDITORIA COMISIONES
INTERNA MUMICIPALES
AUDITORIA
EXTERNA o
DEPENDENCIA JERARQUICA NINGUNA
EN LINEA:
ALCALDESA
DE STAFF:
e SECRETARIA MUNICIPAL
UNIDADES DEPENDIENTES e SINDICATURA
e AUDITORIA INTERNA
o AUDITORIA EXTERNA
e COMISIONES MUNICIPALES
e DESPACHO MUNICIPAL

DESCRIPCION:
El Gobierno Local esta ejercido por el Concejo Municipal, que tiene caracter deliberante y

normativo por lo que constituye la autoridad maxima del municipio.

OBJETIVO:
Ejercer EL Gobierno Municipal con carécter deliberante y normativo, constituyendo la

autoridad maxima del Municipio.

DENOMINACION:
Concejo Municipal y cada uno de los integrantes se denomina Concejal y Regidor

ANTIGUO CUSCATLAN JULIO 2013 o
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Con toda la Estructura Organizativa que depende de la Alcaldesa.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Consultas, intercambios, coordinaciones y solicitudes de apoyo con diversas instituciones
del Organo Ejecutivo, tales como: Ministerio de Hacienda, Ministerio de Salud, Ministerio
de Educacion, Ministerio de Obras Publicas, Corte de Cuentas, ISDEM, FISDL,
COMURES, ONG’S, y otros; a través del Alcalde o las Comisiones del Concejo.
Organismos Internacionales tales como: Sistema de Naciones Unidas, AID, GTZ y otras.
Instituciones locales, publicas y privadas, Consultoras de Auditoria Externa y otras

municipalidades nacionales e internacionales.

FUNCIONES

e Nombrar de fuera de su seno al Secretario Municipal.

e Nombrar al Tesorero, Gerente(a), o Jefe(a) de las distintas dependencias de la

Administracion Municipal, de una terna propuesta por el Alcalde en cada caso.

e Nombrar las comisiones que fueren necesarias y convenientes para el mejor
cumplimiento de sus facultades y obligaciones que podran integrarse con miembros

de su seno o particulares.

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

especialmente en la elaboracion de planes de desarrollo e inversion local.

e Realizar la administracion municipal en forma correcta, economica y eficaz,
planificar el trabajo y coordinar acciones que conlleven a la eficiencia de la gestion

municipal, de conformidad a lo establecido en el Cédigo Municipal.

e Sesionar ordinariamente por lo menos una vez cada quince dias y
extraordinariamente cuantas veces sea necesario y previa convocatoria del Alcalde,

por si 0 a solicitud del Sindico o de dos 0 més regidores.

ANTIGUO CUSCATLAN JULIO 2013
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e Apoyar, supervisar y evaluar las tareas encomendadas a nivel ejecutivo de la

Municipalidad que han sido asignadas al Alcalde Municipal.

e Llevar al dia, mediante registros adecuados, el inventario de los bienes del

municipio.

e Proteger y conservar los bienes del municipio y establecer los casos de

responsabilidad administrativa para quienes los tengan a su cargo, cuido y custodia.

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

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

autoridades municipales.

e Legislar aspectos de interés local a través de Acuerdos, Ordenanzas, Reglamentos,
etc., para normar el Gobierno y la administracién municipal y que permitan que el

municipio sea habitable y atractivo para la inversion privada.

e Regular la prestacion de servicios municipales a través de Acuerdos, Ordenanzas,
Reglamentos, etc. promoviendo e impulsando servicios econdémicos, eficientes y

eficaces.

e Contribuir a la preservacion de la salud, recursos naturales, fomento de la
educacion y la cultura, al mejoramiento econdémico social y la recreacion de la

comunidad.

e Ayudar a la preservacion de lo moral, el civismo y derecho de los ciudadanos.

e Mantener permanentemente informados a los ciudadanos acerca de la ejecucion

g
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presupuestaria, rindiendoles cuentas periodicamente.

e Mantener informada a la comunidad de la marcha de las actividades municipales e

interesarla en la solucion de sus problemas

e Cumplir con las facultades y obligaciones establecidas en los Articulos 30 y 31 del
Cddigo Municipal.

e Elaborar y aprobar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del municipio.

e Aprobar y controlar la ejecucion de planes, programas y proyectos de desarrollo

local y social, asi como los de gestion municipal.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales y la asignacién

presupuestaria de su dependencia.

e Aprobar los contratos administrativos y de interés local cuya celebracién convenga

al municipio.

e Adjudicar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios de

conformidad a la ley correspondiente.

e Llevar buenas relaciones con instituciones publicas nacionales, regionales y
departamentales, asi como con otros municipios y cooperar con ellos para el mejor

cumplimiento de los fines de los mismos.
e Emitir acuerdos de cooperacion con otros municipios o instituciones.

e Emitir los acuerdos y aprobar los respectivos estatutos en la creacion de entidades
municipales descentralizadas; sean en forma individual o asociadas con otros
municipios, como también fundaciones, asociaciones, empresas municipales y

otras entidades encargadas de realizar actuaciones de caracter local.

e Emitir los acuerdos de constitucion y participacion en las sociedades a que se

refiere el articulo 18 del Codigo Municipal.

-
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e Designar de su seno al miembro que deba sustituir al Alcalde, Sindico o Regidor en

caso de ausencia temporal o definitiva.

e Designar apoderados judiciales o extrajudiciales que asuman la representacion del
municipio en determinados asuntos de su competencia, facultando al Alcalde o

Sindico para que en su nombre otorguen los poderes 0 mandatos respectivos.

e Designar al miembro del Concejo que deba desempefiar el cargo de tesorero en
caso que dicho funcionario no estuviere nombrado. Igualmente se procedera en
caso de que el Tesorero se ausente, fuere removido o destituido. En ambos casos el

plazo del nombramiento interno no podra exceder de noventa dias.

e Autorizar las demandas que deban interponerse, en desistimiento de acciones y
recursos en materias laborales y de transito, la renuncia de plazos, la celebracion de

transacciones y la asignacion de arbitros de hecho o de derecho.

o Fijar para el afio fiscal siguiente las remuneraciones y dietas que deban recibir el
Alcalde, Sindico y Regidores.

e Conceder permiso o licencias temporales a los miembros del Concejo para

ausentarse del ejercicio de sus cargos a solicitud por escrito del concejal interesado.

e Emitir los acuerdos de creacion, modificacion y supresion de tasa por servicio y

contribuciones publicas para la realizacion de obras determinadas de interés local.

e Acordar La contratacion de préstamos para obras y proyectos de interés local.

e Conceder la personalidad juridica a las asociaciones comunales.

e Prohibir la utilizacion de bienes y servicios municipales con fines partidarios, asi
como colores y simbolos del partido gobernante tanto en muebles o inmuebles
propiedad municipal, ni permitir al personal y funcionarios de la Municipalidad
participar en actividades publicas partidarias cuando se encuentre en el desempefio

de sus funciones.

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

Asimismo, dicha prohibicion es extensiva para la adquisicion de créeditos
nacionales e internacionales que no requieran aval del Estado, salvo casos de
calamidad publica; lo cual, no deberd ser en detrimento del cumplimiento de las
obligaciones y compromisos financieros que los municipios ya hubiesen adquirido

con anterioridad a la vigencia del presente decreto

La inobservancia de estas disposiciones debera considerarse como la utilizacion en

forma indebida de los bienes y patrimonio del Estado.

Cumplir y hacer cumplir las demas atribuciones que le sefialan las leyes,

ordenanzas y reglamentos
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UNIDAD ORGANICA: SECRETARIA MUNICIPAL

CONCEJO
MUNICIPAL
SECRETARIA
SR SINDICATURA
AUDITORIA COMISIONES
INTERNA MUNICIPALES |
AUDITORIA
EXTERNA o
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:

La Secretaria Municipal es la responsable de solicitar toda la informacion requerida por el
Alcalde, para el conocimiento de aquellos aspectos importantes que demuestren el estado
actual de la Alcaldia y determinar las acciones correctivas necesarias, cuando asi se
requiera por la toma de decisiones. Adicionalmente sera el canal formal de comunicacién
de el Alcalde con las diferentes Gerencias, para tratar asuntos de interés municipal,
manteniendo actualizada la agenda con los actos oficiales, culturales, deportivos,

educativos, sociales y de otra indole que requieran la presencia del Alcalde.

OBJETIVO:

Apoyar a la gestion de la Municipalidad, asistiendo oportuna y eficientemente al Concejo
Municipal, en convocatorias, actas, seguimiento de los acuerdos, todo tipo de
notificaciones y correspondencia relacionada con resoluciones o competencias del Concejo

o0 el Alcalde y demas asuntos legales y administrativos.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

e CONCEJO MUNICIPAL: mantendra una relacion orientada a facilitar la
informacioén relacionada con las comisiones, actas y acuerdos en cumplimento al
Caddigo Municipal.

e ALCALDE: coordinar la agenda del Concejo y el apoyo a éste.

e DIRECTORES, GERENTES, SUBGERENTES Y OTROS EJECUTIVOS: para

dar seguimiento a los acuerdos del Concejo

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
MINISTERIOS E INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS: coordinar aspectos de

trabajo.

FUNCIONES

e Ejercer la Secretaria del Concejo Municipal elaborando las correspondientes actas
y registrando oportunamente y cronolégicamente en el libro todos aquellos asuntos

tratados y acuerdos alcanzados.

e Tramitar, manejar y archivar toda la correspondencia recibida y enviada por el

Concejo Municipal.

e Llevar los libros, expedientes y documentos del Concejo, custodiar su archivo y

conservarlo organizado, de acuerdo con las técnicas mas adecuadas.

e Despachar las comunicaciones que emanen del Concejo y llevar con exactitud un

registro de todos los expedientes 0 documentos que se entreguen.

e Expedir de conformidad con la ley, certificaciones de las actas del Concejo o de
cualquier otro documento que repose en los archivos, previa autorizacion del

Alcalde o quien haga sus veces.

e Elaborar la agenda de trabajo del Concejo Directivo y del Alcalde, manteniendo

actualizada en todo momento para efectos de atender oportunamente todas las
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sesiones importantes.

e Ordenar las reuniones de trabajo del Alcalde con las diferentes Gerencias, asi como

también con personas o instituciones externas a la Alcaldia.

e Comunicar a los Concejales las convocatorias para que concurran a las sesiones.

e Dar cuenta en las sesiones de todos los asuntos que le ordene el Alcalde o quien

presida el Concejo.

e Solicitar a la Gerencia General toda la informacion diaria, semanal, mensual o

anual, que de rigor sea necesaria para el conocimiento del Alcalde.

e Promover un ambiente profesional y competitivo en su area, permitiendo un

desarrollo permanente de los recursos humanos asignados.

e Autorizar las ordenanzas y demas instrumentos juridicos que emita el Concejo.

e Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo Municipal y facilitar el trabajo

que se les ha encomendado.

e Llevar a cabo las acciones necesarias para que exista una comunicacion constante y
fluida entre los érganos de gobierno de la Municipalidad y los 6rganos gerenciales

en todo lo relativo a la comunicacion y el seguimiento de acuerdos.

e Representar a la Alcaldia en todos los actos oficiales y protocolarios, para los
cuales haya sido designado mediante invitacion del Gobierno de la Republica de El
Salvador.

e Atender oportunamente todos los requerimientos de tipo administrativo, que el

Alcalde requiera para el adecuado cumplimiento de deberes.

e Administrar eficientemente los recursos asignados a su area, entendiéndose como

tales el activo fijo, financiero y humano.

.
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e Cumplir con los deberes que le determina el Art. 55 del Codigo Municipal.

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

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

dependencia.

e Actualizacion del Manuel de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual

de Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales, cumplir con la normativa institucional y las

demas que les sefialen las leyes, ordenanzas y reglamento.

|
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UNIDAD ORGANICA: SINDICATURA

CONCEJO
MUNICIPAL
SECRETARIA
s SINDICATURA
AUDITORIA COMISIONES
INTERNA MUNICIPALES |
AUDITORIA L
EXTERNA
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL
UNIDADES DEPENDIENTES e GERENCIA LEGAL

DESCRIPCION:
Esta jefatura corresponde por Ley al Sindico Municipal el cual es miembro del Concejo
Municipal, encomendandose funciones de fiscalizacion y representacion judicial y otras

actividades sefialadas en el articulo 51 de Codigo Municipal.

OBJETIVO:

Apoyar a la Gestion Municipal velando por el cumplimiento de la Legalidad en el ejercicio
de la Administracion Municipal y los intereses judiciales y extrajudiciales de la
Municipalidad, asi como también, emitir dictamen en forma razonada y oportuna en los

aspectos que el Concejo le solicite.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

e CONCEJO MUNICIPAL.: Asesorar y dar cumplimiento al Cédigo Municipal.

e DESPACO MUNICIPAL Y ALCALDE: A fin de coordinar aspectos de trabajo.
e GERENCIA LEGAL.

e CONTRAVENCIONAL

e CONTABILIDAD, AUDITORIA: Para examinar las cuentas municipales.
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e SECCIONES DE CUENTAS CORRIENTES, COBRO Y RECUPERACION DE
MORA.

e REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR.

e ROTULOSY VALLAS. Entre otros.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, ORGANIZACIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES Y ONG’S: Apoderados, Corte de Cuentas de la Republica, CNR,
ISDEM, FISDL, Ministerio de Hacienda, ONG’S, Organo Judicial, FGR, Contribuyentes y

Otros. A fin de representar legalmente a la Alcaldia cuando el Concejo y Alcalde lo

soliciten.

FUNCIONES
Art. 51 del Codigo Municipal; son facultades del Sindico(a):

a)

b)

d)

f)

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

anterior, el Concejo podra nombrar apoderados generales y especiales.

Velar por que los contratos que celebre la Municipalidad se ajusten a las

prescripciones legales, y a los acuerdos emitidos por el Concejo.

Emitir dictamen en forma razonada y oportuna en los asuntos que el Concejo o

Alcalde le soliciten.

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

recursos del municipio.
Asesorar al Concejo y al Alcalde.

Velar por el estricto cumplimiento del Codigo Municipal, ordenanzas, reglamentos,

acuerdos del Concejo y de competencias que le otorgan otras leyes.
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g) Transar o conciliar en asuntos legales previa autorizacion del Concejo.

OTRAS FUNCIONES:

e Cumplir con las atribuciones y deberes que le determina el Art. 51 del Codigo
Municipal, ademas de las que le corresponden como miembro del Concejo.

e Velar por el cumplimiento de todos los requisitos legales en las operaciones

municipales
e Aprobar contratos de pago de contribuyentes en mora.

e Reuvisar todos los comprobantes de pago aprobados por el Concejo Municipal, a fin
de verificar la legalidad de los mismos y que cumplan los requisitos legales

correspondientes.

e Estampar con su rabrica de visto bueno, todo documento de soporte en conceptos

de gastos.

e Dictar politicas para formular instrumentos juridicos y para modificarlos cuando

afecte a la Municipalidad.

¢ Representar legalmente a la Alcaldia cuando el Concejo y el Alcalde lo soliciten.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la

asignacion presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

o Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional

.
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UNIDAD ORGANICA: AUDITORIA INTERNA

CONCEJO
MUNICIPAL
SECRETARIA
s SINDICATURA |
AUDITORIA COMISIONES
INTERNA MUNICIPALES |
AUDITORIA L
EXTERNA
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:

La Unidad de Auditoria Interna, es responsable de evaluar la estructura del control interno
de la Alcaldia, observando en todo momento la eficiencia en la utilizacion de los recursos
asignados, mediante el cumplimiento de programas de auditoria previamente elaborados,

de acuerdo al tamafio de la Alcaldia.

OBJETIVO:

Fortalecer la estructura de control interno de la Alcaldia, realizar auditorias a las
operaciones, actividades y programas de las diferentes unidades de la organizacion de
conformidad a las normas de auditoria gubernamental y demas disposiciones legales
aplicables; aportando recomendaciones Yy asesoria oportuna que contribuya al

cumplimiento de los objetivos institucionales.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

ALCALDE: Proporcionar asesoria, y para todo lo relacionado con las relaciones
externas de la Municipalidad.

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

SINDICATURA: Solicitar apoyo en materia legal.

SECRETARIA MUNICIPAL: En lo relacionado con los Acuerdos Municipales.
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES (UACI): Gestion de compras.

TODAS LAS DEPENDENCIAS: En la ejecucion de intervenciones de auditoria.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

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

MINISTERIO DE HACIENDA: Asesoria sobre tipificacion de aspectos
sefialados en la Ley SAFI, legalizacion de hipotecas de inmuebles de la Institucion,
registro del NIT para evaluar las aplicaciones efectuadas por la Unidad de
Fiscalizacion de la Alcaldia; informacion de inscripcion de contribuyentes,
capacitaciones en materia tributaria y contabilidad gubernamental.

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

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

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

ISDEM, FISDL, COMURES Yy otras inherentes al quehacer municipal.
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FUNCIONES

Asesorar al Concejo Municipal sobre la razonabilidad y confiabilidad de la gestion

municipal, basado en un sistema de control interno efectivo.

Elaborar Plan de Trabajo Anual de Auditoria y programas para la evaluacion de la

gestion de cada una de las secciones, departamentos y gerencias de la Alcaldia.

Realizar auditorias financieras, operacionales o de gestion de los ingresos, gastos y
bienes municipales, examenes especiales y actividades periddicas de
aseguramiento y control, apegadas a las Normas de Auditoria Gubernamental y con
base a su Plan Operativo Anual, a requerimiento o a cumplimiento de disposicion

legal.

Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su mando,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacién y coordinacion con las
diferentes dependencias de la Municipalidad, relacionadas con el desempefio de las

funciones de la unidad.

Evaluar el sistema de control interno que permita tener un conjunto de Normas y
Procedimientos Administrativos y de manejo financiero para salvaguardar el uso
adecuado de los bienes y recursos y garantizar la transparencia en el manejo de los

mismos.

Efectuar arqueos sorpresivos de efectivo y valores, a cargo de empleados y

funcionarios municipales pertenecientes al activo de la Alcaldia.

Revisar los comprobantes contables que sustenten el movimiento financiero de la

Alcaldia, segun periodos establecidos en los programas de auditoria.

Realizar al menos una vez al afio, inventarios de activo fijo comprobando su

tenencia, estado y registro adecuado en la contabilidad de la Alcaldia.

Realizar verificacion de campo u oficina para constatar el buen manejo de los
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recursos utilizados en las diferentes obras, adquisicion de bienes y servicios

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

emitidas en los respectivos informes.

e Comunicacion inmediata al despacho del Alcalde de aquellas situaciones, en las

cuales se hubiera violado de manera fragante, la estructura del control interno.

e Efectuar seguimiento a las recomendaciones de auditorias anteriores, tanto internas

como externas.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

e Formulacion y evaluacién de la matriz de identificacion y analisis de riesgos de su

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

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

X
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UNIDAD ORGANICA: COMISIONES MUNICIPALES

CONCEJO
MUNICIPAL
SECRETARIA
sl SINDICATURA
AUDITORIA COMISIONES
INTERNA MUNICIPALES
AUDITORIA L -
EXTERNA
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Normar y legislar el desarrollo y funcionamiento de cada una de las comisiones en

beneficio y mejoria de las comunidades.

OBJETIVO:
Asesorar y apoyar en la toma de decisiones al Concejo Municipal, sobre las diferentes

actividades encaminadas a beneficiar y mejorar la calidad de vida de los habitantes del

municipio.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Todas Unidades de la Alcaldia.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Todas las Instituciones relacionadas al quehacer propio de cada comision: Ministerio de
Hacienda, Salud, Educacion, Obras Publicas, Corte de cuentas, ISDEM, FISDL, Lideres

Comunales, Contribuyentes, ONG’S y Organismos Internacionales entre otros.
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FUNCIONES

e Estudiar, analizar, proponer y promover medidas tendientes a impulsar el desarrollo
local relacionadas con proyectos, ordenamiento territorial, medio ambiente, salud,

economia local, deporte y recreacion, etc.

e Asesorar al Concejo Municipal sobre aspectos propios de cada comisién por la cual

fue creada.

e Planificar y organizar equipos de trabajo para la elaboracién de estudios que

requiera la Municipalidad.

e Atender los requerimientos del Concejo Municipal, para desarrollar las actividades
necesarias para solucionar problemas o necesidades comunitarias de caracter
coyuntural establecidas dentro de los Planes de Desarrollo, Estratégico e
Institucionales de la Alcaldia.

e Elaborar planes de trabajo por areas especificas definidas por el Concejo como son
las Comisiones de Deportes, Educacion, Cementerio, Social Cultural, Civica,
Alumbrado Publico, Mercado, Ornato, Aseo y Medio Ambiente, Finanzas y

Administracion.

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

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

autorice por medio de acuerdo en actuacion.

e Estudiar, analizar, proponer y promover medidas que permitan el mejoramiento de

los servicios publicos como el agua, mercado, aseo, cementerio, etc.

e Proponer y promover medidas tendientes a consolidar los procesos de participacion

-
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ciudadana e implantacion de mecanismos de transparencia.

e Estudiar, analizar, proponer y promover medidas que consoliden la gestion
financiera municipal relacionado con la ejecucion del presupuesto municipal, la
auto sostenibilidad de los servicios, la implantacion de un sistema contable de
partida doble, permitiendo desarrollar acciones de obtencién de recursos

financieros.

e Exponer al Concejo Municipal, el informe final resultado de las sesiones de trabajo

de las diferentes comisiones.

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

viables.

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

fue creada.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

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

X
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UNIDAD ORGANICA: AUDITORIA EXTERNA

CONCEJO
MUNICIPAL
SECRETARIA
s SINDICATURA
AUDITORIA COMISIONES
INTERNA MUMICIPALES
AUDITORIA L -
EXTERNA
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:

Esta unidad es la responsable de emitir un informe mediante el cual quede plasmado una
opinién acerca de la razonabilidad de los estados financieros basicos de la Alcaldia a una
fecha determinada. Dicha opinion debe estar respaldada en un conjunto de informes de

trabajo, que justifiquen fehacientemente la conclusion a la que se ha llegado.

OBJETIVO:
Opinar acerca de la confianza que genera la informacion que circula al interior de la
Alcaldia, verificar la calidad de los Sistemas de Informacién Gerencial, evaluar la

estructura del control interno administrativo y contable, definiendo aquellas areas que

requieran mayor atencion.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Todas Unidades de la Alcaldia como ser: Despacho Municipal, Alcalde, Comisiones
Municipales, Sindicatura, Gerencia Legal, Auditoria Interna, Gerencia General, Gerencia
Financiera, Gerencia Administrativa, Gerencia de Servicios, Gerencia de Planificacion

entre otros.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Ministerios e Instituciones autbnomas especialmente con: Ministerio de Hacienda, Obras
Publicas, Educacion, Salud, Corte de Cuentas de la RepuUblica, ISDEM, FISDL,
COMURES, ONG’'S, Organismos Internacionales y Otros inherentes al quehacer

Municipal.

FUNCIONES

e Informar adecuada y transparentemente al Concejo Municipal acerca de la
razonabilidad y confiabilidad de los informes presupuestarios y financieros

municipales.

e Evaluar los controles internos municipales actuales y determinar si éstos estan
siendo aplicados adecuadamente y proponer, cuando Sea necesario, Su

modificacion y aplicacion.

e Evaluar los planes de trabajo e informes de la Unidad de Auditoria Interna, para

emitir informe al Concejo Municipal.

e Efectuar la auditoria operativa y financiera de los ingresos, gastos y bienes

municipales basados en las leyes, ordenanzas y acuerdos municipales.

e Supervisar y Chequear que los componentes contables de egreso e ingreso estén
respaldados con la documentacion debidamente legalizada, asimismo, que las
partidas respectivas se efectlen oportuna y adecuadamente y que las operaciones
financieras, administrativas y contables se desarrollen dentro del Sistema de

Control Interno.
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Evaluar los arqueos de efectivos, valores y especies fiscales de conformidad al

programa de auditoria establecido.

Remitir al Concejo Municipal, informe de razonabilidad de las cifras contenidas en
los estados financieros basicos de la Alcaldia tales como: Balance General, Estado

de Resultados, Estados de Cambios en el Patrimonio, Flujo de Efectivo y otros.

Solicitar confirmaciones de saldos al interior de la Alcaldia, o con instituciones
externas con las cuales la Alcaldia mantenga un vinculo econdémico financiero a la

fecha de la auditoria.

Efectuar pruebas de cumplimiento, sustantivas o cruzadas, mediante las cuales el

Auditor Externo tenga la plena confianza al momento de emitir una opinion.

Revisar el cumplimiento del Plan Anual de Trabajo de la Auditoria Interna que fue
aprobado por el Concejo Municipal y remitido a la Corte de Cuentas de la
Republica (Articulo 36 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica).
Asimismo informar de inmediato al organismo auditor y por escrito de las

modificaciones habidas al Plan de Trabajo previamente elaborado.

Elaborar el informe de auditoria externa y presentarlos al Concejo Municipal y

enviarlo a la Corte de Cuentas de la Republica.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién

presupuestaria de su dependencia.

El trabajo de auditoria Externa debe estar enmarcado en las Normas y Principios de
Auditoria General Aceptados, asi mismo debe ser efectuado por un profesional
competente y autorizado por la Corte de cuentas y por las Leyes de la Republica en

el territorio nacional. Ademas debera ser un despacho con Personeria Juridica
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UNIDAD ORGANICA: DESPACHO MUNICIPAL — ALCALDE

DESPACHO
MUNICIPAL
ACCESOA LA
£ INFORMACION
PROTECCION
CINIL | COMUNICACIONES
GESTION Y COMITE DE
COOPERACION "{ FESTEIQS
UACI
DEPENDENCIA JERARQUICA CONCEJO MUNICIPAL
e CAM
e ACCESO A LA INFORMACION
e PROTECCION CIVIL
¢ COMUNICACIONES
e GESTION Y COOPERACION
UNIDADES DEPENDIENTES e COMITE DE FESTEJOS
e UACI
e GERENCIA GENERAL
e COMITE TECNICO
e TODAS LAS GERENCIAS Y
UNIDADES

DESCRIPCION:

El Alcalde es el nexo entre el Concejo Municipal y la gestion administrativa de la
Alcaldia, debe mantener una relacién constante y permanente con la Gerencia General,
para conocer, observar y ordenar cualquier aspecto de importancia al interior de la

estructura organizativa que impacte el desarrollo de la Alcaldia.
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OBJETIVO:
Ejercer las funciones de gobierno y administracion municipales expidiendo al efecto, los
acuerdos, Ordenes e instrucciones necesarias y dictando las medidas que fueran

convenientes a la buena marcha del municipio y a las politicas emanadas del Concejo.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Todas las Unidades de la Alcaldia, por ser: Concejo Municipal (preside las sesiones del
Concejo Municipal), Comisiones Municipales, Sindicatura, Secretaria Municipal,
Auditoria Interna, Auditoria Externa, Policia Municipal, Gerencia General, Gerencia
Financiera, Gerencia Administrativa, Gerencia de Servicios, Gerencia de Planificacion y

Gerencia Legal entre otros.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Instituciones del estado a nivel ministerial y descentralizado, por ser: EI Ministerio de
Hacienda, Ministerio de Obras Publicas, Corte de Cuentas, ISDEM, FISDL, etc.
Instituciones de servicio publico no estatales como COMURES, y ONG’S.

Organismos e Instituciones Internacionales de cooperacién, asistencia técnica y/o
financiera, relacionadas con el quehacer local.

Empresas privadas, Organizaciones Sociales, Sectoriales y Comunales, ciudadanos en
general, Instituciones financieras locales, y otras instituciones relacionadas con el ambito

Municipal.

FUNCIONES

e Representar legal y administrativamente al municipio. Es el titular del Gobierno y

de la Administracion Municipal.

e Presidir las sesiones del Concejo y representarlo legalmente.

e Llevar las relaciones entre la Municipalidad que representa y los organismos

publicos y privados, asi como con los ciudadanos en general.

-
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e Convocar por si 0 a peticion del Sindico, o de dos Concejales por lo menos a sesion

extraordinaria del Concejo.

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

Concejo Municipal.

e Ejercer las funciones de gobierno y administracion municipales expidiendo al
efecto, los acuerdos, érdenes e instrucciones necesarias y dictando las medidas que
fueren convenientes a la buena marcha del municipio y a las politicas emanadas del

Concejo.

e Llevar a cabo la funcion administrativa de la Municipalidad, procurando una rapida
toma de decisiones, supervision, coordinacion y control efectivo de las actividades
municipales que permita satisfacer adecuada y oportunamente las demandas
ciudadanas dentro del marco legal establecido.

e Nombrar y remover a los funcionarios y empleados cuyo nombramiento no

estuviere reservado al Concejo, siguiendo los procedimientos de ley.

e Organizar y dirigir la Policia Municipal.

e Gestionar ante organismos internacionales como nacionales fondos, asistencia
técnica y capacitacion con la finalidad de que la poblacion del municipio disponga

de los servicios basicos.

e Elaborar el Plan Estratégico que la Alcaldia llevara a cabo en el periodo para el

cual ha sido nombrado el Alcalde.

e Administrar eficientemente los recursos asignados a la Alcaldia, entendiéndose
como tales el activo fijo, financiero y humano, con la finalidad de alcanzar los

objetivos trazados en el Plan Estratégico en el tiempo oportuno y al méas bajo costo.

e Promover un ambiente profesional y competitivo en las gerencias bajo su mando,

.
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que permitan un desarrollo permanente en los recursos humanos asignados a la
Alcaldia.

e Coordinar las reuniones de trabajo relativas al fortalecimiento de la Alcaldia,

propiciando la aceptacion de nuevos y mejores sistemas de trabajo.

e Evaluar el desempefio de la Gerencia General, procurando que los recursos
asignados a la Alcaldia sean administrados de la mejor forma posible y mantener
una vigilancia constante de los objetivos trazados, con la evaluacion del

desempefio.

e Comunicar al Concejo Municipal cualquier punto de interés, relacionado con la
estabilidad de los recursos de la Alcaldia, tanto financieros como humanos, asi
como de aspectos que requieran la intervencion inmediata de la Alcaldia en la

Municipalidad.

e Representar a la alcaldia en todos los actos oficiales y protocolares, para los cuales
haya sido designado mediante invitacion del Gobierno de la Republica de El

Salvador.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.
e Las demas que la ley, ordenanzas y reglamentos le sefiale.

e Cumplir con lo que establece el Art. 48 del Codigo Municipal.

X
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UNIDAD ORGANICA: CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES

(CAM)
DESPACHO
MUNICIPAL
ACCESOA LA
= INFORMACIGN
PROTECCION
e | COMUNICACIONES
GESTIONY COMITE DE
COOPERACION = FESTEIQS
UACI
DEPENDENCIA JERARQUICA DESPACHO MUNICIPAL
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
La Unidad de Policia Municipal, es responsable de brindar la seguridad necesaria a la
Municipalidad en su patrimonio y sus instalaciones; como también en el cumplimiento de

las ordenanzas municipales y la tranquilidad ciudadana.

OBJETIVO:

Hacer cumplir las politicas, acuerdos y ordenanzas municipales, contribuyendo a la
seguridad ciudadana y a la prevencion social de la violencia y de género mediante la
conformacién de un Cuerpo de Agentes Municipales comunitario y ejemplar, que orienta

al ciudadano, cuida y protege el patrimonio municipal.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Todas las unidades administrativas y operativas de la Municipalidad.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Instituciones Gubernamentales: Policia Nacional Civil, Fiscalia General de la Republica,

Juzgados y otras instituciones afines al trabajo que se realiza; para mantener el orden y la

seguridad en la poblacién; asi como con Organizaciones No Gubernamentales y Entidades

relacionadas que coadyuven en los proyectos de servicio a la tranquilidad ciudadana,

prevencion de la violencia y observatorio constante.

FUNCIONES

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

Concejo Municipal.

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

la convivencia.

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

y la armonia social.

Colaborar con las dependencias de la Alcaldia Municipal y otras instituciones extra
municipales, en el desarrollo de actuaciones orientadas a la mejora de la calidad de
vida, la convivencia y tranquilidad ciudadana de los ciudadanos de Antiguo

Cuscatlan, asi como el orden y limpieza.

Evaluar en forma constante la metodologia de supervision de la seguridad en las
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diferentes areas de la Alcaldia, permitiendo un desarrollo permanente que

favorezca la seguridad de las personas y bienes asignados a la Municipalidad

e Facilitar servicio de seguridad a personalidades municipales importantes y
servicios de proteccion al patrimonio y bienes de la Municipalidad como edificios,

locales, oficinas, mercados, rastros, cementerios, sitios turisticos e historicos.

e Coordinar y proponer al Sefior Alcalde: el establecimiento de convenios de
cooperacion con instituciones que desarrollan programas de atencion a grupos
vulnerables y de proteccién en situaciones de emergencia de la poblacién, y con
instituciones  especializadas para el adiestramiento, capacitacién y/o

profesionalizacion del personal.

e Presentar a consideracion del Alcalde a través del mecanismo correspondiente, la
contratacion de personal operativo y administrativo idoneo para el cumplimiento de
la mision institucional del CAM y supervisar su desempefio, autorizar y conceder

permisos y licencias en el marco de la normativa municipal.
e Convocar y presidir las sesiones del Concejo Académico y Tribunal Disciplinario.

e Responder por el cuido, mantenimiento, operatividad y uso racional y responsable

de los bines muebles e inmuebles asignados al CAM.

e Presentar a consideracion del Alcalde los anteproyectos de Plan Operativo Anual
(POA) y presupuesto anual de funcionamiento del CAM, supervisar su ejecucion y

cumplimiento.

e Presentar a consideracion del Alcalde anteproyectos de creacion o reformas a
Politicas, Acuerdos, Ordenanzas y otros instrumentos normativos institucionales,

siempre que sean de su competencia.

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

.

ANTIGUO CUSCATLAN JULIO 2013



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ALCALDIA MUNICIPAL DE ANTIGUO
CUSCATLAN 2013.

e Elaborar Plan Anual de Seguridad y Resguardo de los recursos de la

Municipalidad.

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

dependencia.

e Desarrollar estrategias de seguridad que permitan la custodia adecuada de los
recursos de la Alcaldia, asi como en las diferentes dependencias externas de la
Municipalidad, salvaguardando los intereses y bienes municipales en el marco

legal establecido.

e Remitir a la autoridad superior, los informes diarios, semanales, mensuales o
anuales de acuerdo al programa de supervision establecido al inicio de cada

ejercicio anual.

e Comunicacion en forma inmediata a la autoridad superior, de aquellos eventos que
pongan en grave peligro la seguridad personal de los empleados o contribuyentes,
en las diferentes dependencias, asi como de atentados o vandalismo de carécter
importante en las instalaciones de la Alcaldia.

e Atender con prontitud cualquier consulta del Alcalde, Policia Nacional Civil o

cualquier contribuyente que requiera auxilio, por ver en peligro su presencia fisica.

e Llevar un libro de novedades en las diferentes instalaciones de la Alcaldia, en
donde se registren hechos importantes y aspectos rutinarios observados en cada
turno, procurando una rotacién eficiente de recursos humanos, que asegure la

custodia de todos los recursos asignados.

e Realizar al menos una vez al afio, pruebas fisicas y psicoldgicas al personal de
seguridad y evaluaciones de desempefio laboral asi como el manejo de armas de
fuego y de situaciones de alto riesgo, sin poner en peligro la integracion fisica de

las personas

e Mantener el orden interno de las instalaciones municipales.

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

=
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UNIDAD ORGANICA: ACCESO A LA INFORMACION

DESPACHO
MUNICIPAL
ACCESOA LA
CAM INFORMACION
PROTECCION
e | COMUNICACIONES
GESTION Y COMITE DE
COOPERACION = + FESTEJOS
UACI
DEPENDENCIA JERARQUICA DESPACHO MUNICIPAL
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA
DESCRIPCION:
Brindar el acceso a los ciudadanos de toda la informacion solicitada de la gestion pablica
municipal.
OBJETIVO:

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

contribuir con la transparencia de las actuaciones de la Municipalidad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Todas las unidades administrativas y operativas de la Municipalidad

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Poblacién en General y demas instituciones publicas, privadas, autbonomas y ONG’S.
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FUNCIONES

e Facilitar a toda persona el derecho de acceso a la informacién publica mediante
procedimientos sencillos y expeditos, garantizado un flujo &gil de informacion
entre la dependencia y los particulares.

e Recibir, dar tramite y resolver sobre las solicitudes referentes a datos personales a

solicitud del titular; y de acceso a la informacién en general.

e FEfectuar las notificaciones a los solicitantes.

e Auxiliar y orientar a los particulares en la elaboracion de solicitudes para obtener

informacion.
e Organizar, custodiar y administrar la informacidn en archivos adecuados.

e Llevar un archivo de las solicitudes de acceso a la informacion, con sus respectivos

antecedentes.

e Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias 0 unidades

correspondientes con el objeto de proporcionar la informacién prevista en la Ley.

e Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia

en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion.

e Elaborar y actualizar el indice de la informacidn clasificada como reservada.

e Orientar a los solicitantes respecto de otros organismos, instituciones o entidades

que pudieran tener la informacién que solicitan.

¢ Rechazar las solicitudes de informaciones que no sean de acceso publico o que esté

protegida de derechos de reservas.

e Propiciar la transparencia de la gestion publica mediante la difusion de la
informacion que genera la Municipalidad.

.
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e Fomentar la cultura de transparencia.

e Contribuir a la prevencion y combate de la corrupcion.

e Apoyar en la rendicion de cuentas de la Municipalidad.

e Poner a disposicion de la ciudadania, tanto en la Pagina Web como en un lugar
visible en las instalaciones, un listado de los principales derechos en materia de

acceso a la informacién.

e Modernizar la organizacion de la informacién pablica.

e Promover el uso de tecnologias de informacion y comunicacion y la

implementacion del gobierno municipal electronico.

e Facilitar la participacion de los ciudadanos en los procesos de toma de decisiones

concernientes a los asuntos puablicos municipales.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del derecho

de acceso a la informacion.

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

<
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UNIDAD ORGANICA: PROTECCION CIVIL

DESPACHO
MUNICIPAL
ACCESOA LA
LA INFORMACION
PROTECCION
S | COMUNICACIONES
GESTION Y COMITE DE
COOPERACION '{ FESTEIOS
UACI
DEPENDENCIA JERARQUICA DESPACHO MUNICIPAL
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Coordinar con las instituciones del municipio la ejecucion de Planes de Contingencia para

el manejo y control de las operaciones de emergencia y desastres.

OBJETIVO:

Administrar las acciones ante un evento adverso, con un objeto de salvar vidas, reducir el
sufrimiento y disminuir pérdidas en la poblacion del municipio, en coordinacién con las
diferentes Instituciones del Sistema Nacional de Proteccion Civil, Prevencion y Mitigacion

de Desastres.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Todas las unidades administrativas y operativas de la Municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Ministerio de Gobernacion, Direccion de Proteccion Civil, Alcaldias Municipales, Cruz

Roja, Ministerio de Medio Ambiente, PNC y demas instituciones afines.
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FUNCIONES

e Organizar y desarrollar acciones de educacion y capacitacion para la sociedad en

materia de prevencion de riesgos.
e Promover y difundir la cultura de Proteccion Civil.

e Proponer medidas e instrumentos que permitan el apoyo eficiente y oportuno de los

canales de colaboracion en el municipio en los casos de emergencia.

e Coordinar la cooperacion con instituciones gubernamentales y no gubernamentales

en casos de emergencia.

e Registrar permanentemente la informacion relacionada con las diferentes amenazas

de desastres.

e Proponer medidas que garanticen el mantenimiento o pronto restablecimiento de

los servicios en los lugares afectados por el desastre.

e Coordinar con los grupos voluntarios.

e Coordinar las acciones para la ejecucion del Plan de Mitigacion de Riesgo del

municipio.

e Mantener enlaces permanentes con las diferentes comisiones del Sistema Nacional

de Proteccioén Civil.

e Tomar acciones para evitar, riesgos y dafios a la poblacion.

e Coordinar las acciones para los enlaces del Coordinador Municipal de Proteccién
Civil (Alcalde Municipal).

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

X
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presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.
e Las demas que sean asignadas para el cumplimiento de la Ley

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

&

ANTIGUO CUSCATLAN JULIO 2013



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ALCALDIA MUNICIPAL DE ANTIGUO
CUSCATLAN 2013.

UNIDAD ORGANICA: COMUNICACIONES

DESPACHO
MUNICIPAL
ACCESOA LA
CAM INFORMACION
PROTECCION
s COMUNICACIONES
GESTION Y COMITE DE
COOPERACION '-{ FESTEIOS
UACI
DEPENDENCIA JERARQUICA DESPACHO MUNICIPAL
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Ejecutar eficientemente la Politica de Informacion y Comunicacion de la Municipalidad
con el propdsito de sensibilizar y concientizar a la poblacion del trabajo que realiza el

Gobierno Municipal.

OBJETIVO:
Mantener una comunicacién fluida y transparente de las actividades administrativas y de

los diferentes proyectos que ejecuta la Municipalidad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Todas las unidades administrativas y operativas de la Municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Todos los medios de comunicacion como: Radio, Prensa y Television, Instituciones

Publicas y Privadas, Autonomas y ONG’S, entre otros.
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FUNCIONES

e Ejecutar eficientemente la politica de comunicacion de la municipalidad hacia la

comunidad manteniéndola informada.

e Establecer y mantener comunicacion adecuada entre la comunidad y la
Municipalidad, asi mismo como dar a conocer sistematicamente los proyectos y

programas de impacto social que refleje la labor desarrollada por la Municipalidad.

e Preparar boletines informativos de prensa sobre actividades desarrolladas por la

institucion y supervisar su debida publicacion en los diferentes medios.

e Sondeo de opinidn a diferentes grupos a fin de obtener insumos y de evaluar el
desarrollo de la gestion Municipal.

e Gestionar con la Unidad de Informética el disefio y dar mantenimiento a la pagina

Web con la informacion actualizada del municipio y la Municipalidad.

e Canalizar a los diferentes medios de comunicacion, informacion oficial emanada de

las autoridades superiores.

e Planificar y coordinar las presentaciones del Alcalde y el Concejo Municipal ante
los diferentes sectores ciudadanos como cabildos abiertos, comparecencias
radiales, rendicion de cuentas, didlogos con sectores ciudadanos, eventos

culturales, deportivos, etc.

e Coordinar con la Unidad de Promocion Social los programas culturales y artisticos

que la Municipalidad promueva para bienestar de los ciudadanos.
e Organizar y mantener el periédico mural de la Alcaldia.

e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el
Alcalde.

.
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Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: GESTION Y COOPERACION

DESPACHO
MURNICIPAL
ACCESDA LA
B INFORMACION
PROTECCION
S | COMUNICACIONES
GESTION Y COMITE DE
CODPERACION = FESTEIOS
UACI
DEPENDENCIA JERARQUICA DESPACHO MUNICIPAL
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:

Establecer las relaciones y enlace con los cooperantes nacionales e internacionales, en la
gestidn de proyectos y mantener la coordinacion con el Alcalde y la Comisién de Concejo;
para la elaboracion de perfiles de los proyectos, identificar fuentes de financiamiento

internas y externas para la ejecucion de los mismos.

OBJETIVO:
Identificar fuentes de financiamiento internas y externas para la ejecucion de proyectos de
caracter municipal, promover la formulacién de proyectos relacionados con todas las &reas

operativas de la administracion municipal.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Todas las unidades administrativas y operativas de la Municipalidad.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Con agencias de cooperacion e instituciones Externas dedicadas a la cooperacion y

asistencia técnica a instituciones del estado y/o para el desarrollo local. Empresas y

Organizaciones del Municipio y fuera de éste.

FUNCIONES

Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia de Gestién y Cooperacion

Internacional.

Coordina y establece acercamientos con fuentes internas y externas de cooperacion

a fin de poder ejecutar proyectos Municipales.

Gestionar fondos externos e internos para fortalecer la capacidad de inversion en

proyectos de beneficio social de las comunidades.

Visitar Embajadas, Cooperantes Internacionales, Universidades, Empresas Yy
ONG’S.

Mantener el intercambio con Embajadas, Municipios y Organismos sobre areas de

interés mutuo.

Programar viajes de gestion y cooperacion en el exterior del pais.

Coordinar reuniones con la comision de Desarrollo Territorial, Gestion y

Proyectos, Unidades de la Municipalidad e instituciones afines.

Responsable de la elaboracion y gestion de proyectos que demande el Concejo
Municipal, las politicas del mismo en cuanto a buscar cooperacion nacional e

internacional.

Organizar la recepcion de Relaciones Nacionales e Internacionales y/o

Cooperantes.

ANTIGUO CUSCATLAN JULIO 2013

<



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ALCALDIA MUNICIPAL DE ANTIGUO

CUSCATLAN 2013.

Elaboracion de convenios de cooperacion y seguimiento de los mismos.

Coordinar con las Gerencias el envio de informes sobre avances y resultados de

cooperacion.

Darle seguimiento a la Agenda Internacional del Alcalde.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.
Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

Realizar otras tareas inherentes a su cargo.
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UNIDAD ORGANICA: COMITE DE FESTEJOS

DESPACHO
MURNICIPAL
ACCESOA LA
Ehbd INFORMACION
PROTECCION
CINIL | COMUMNICACIONES
GESTION Y COMITE DE
COOPERACION '{ FESTEIOS
UACI
DEPENDENCIA JERARQUICA DESPACHO MUNICIPAL
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Apoyar en la realizacion de las fiestas patronales y demas festejos del Municipio.

OBJETIVO:
Lograr la realizacion de las diferentes fiestas patronales del Municipio optimizando los

recursos en funcion de la sana diversion de la poblacion.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Todas las Unidades administrativas y operativas de la Municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Con Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales, Autdnomas, Proveedores, y

poblacién del Municipio,
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FUNCIONES

Desarrollo de actividades culturales, religiosas y artisticas del municipio, asi como

también el manejo de la logistica para el desarrollo de estos eventos.

Coordinar todas las actividades relacionadas a la celebracion de las fiestas
patronales del Municipio.

Elaboracion y ejecucion del presupuesto para la celebracion de las fiestas

patronales.

Supervisar todas las actividades de la realizacion de cada evento.
Supervisar la preparacion de los participantes previo a cada evento
Elaboracion de informes de los resultados de cada evento.

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

Todas las demas actividades relacionadas a su cargo.
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UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

DESPACHO
MUNICIPAL
ACCESOA LA
EL INFORMACION
PROTECCION
e COMUNICACIONES
L
GESTIONY COMITE DE
COOPERACION = FESTEIOS
UACI —
DEPENDENCIA JERARQUICA DESPACHO MUNICIPAL
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Realizar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios para
funcionamiento de la Municipalidad, de acuerdo a las politicas, planes o programas de la

Municipalidad; asi como, llevar los registros correspondientes para efectos de control.

OBJETIVO:

Disefiar, implantar y mantener un sistema de compras, contrataciones de obras,
almacenamiento y suministro de mercaderia, materiales, mobiliario, equipo y servicios
acorde a las necesidades de la Municipalidad y de acuerdo al Plan Anual de Compras,
aplicando los principios basicos de la Ley LACAP, libre competencia y racionalidad del

gasto publico.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Todas las Unidades administrativas y operativas de la Municipalidad. Para realizar todos

los procesos de compra de bienes, obras y servicios que se solicitan.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Proveedores de bienes y servicios, Consultoras, Constructoras y Corte de Cuentas de la
Republica, entre otros.

FUNCIONES

e Realizar todas las actividades relacionadas con la gestién de adquisicion y
contratacion de obras, bienes y servicios de la Municipalidad, asi como llevar los

expedientes de cada proceso.

e Dar cumplimiento a las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC)
del Ministerio de Hacienda, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y
contrataciones objeto de esta Ley.

e Adecuar las bases de licitacion o de concurso, asi como los términos de referencia,

de acuerdo a los manuales y guias proporcionados por la UNAC.

e Realizar la apertura de ofertas, y levantar el acta de la recepcion total o parcial de

las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

e Elaborar los tramites para el cumplimiento de los requisitos legales que deben
cumplir las compras y adquisiciones de bienes y servicios, demandados por los
usuarios de la institucion y de los beneficiarios de las obras realizadas por la

Comuna.

e Tramitar con la debida prontitud las adquisiciones de bienes y/o servicios que les

soliciten.

e Elaborar en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional, la programacion
anual de compras, adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios. Esta
programacion anual debera ser compatible con la politica anual de adquisiciones y

contrataciones de la Administracion Publica, el plan de trabajo institucional, el

presupuesto y la programacion de la ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal en

.
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vigencia y sus modificaciones.

e La programacion anual de las compras, adquisiciones y contrataciones de obras,
bienes y servicios debera ser enviada pronta y oportunamente a la UNAC del
Ministerio de Hacienda.

¢ Informar semanalmente al Alcalde y al Gerente de Finanzas de las contrataciones

que se realicen.

e Verificar y asegurar la asignacion presupuestaria y la disponibilidad financiera,

previo a todo concurso o licitacion para la contratacion de obras, bienes y servicios.

e Mantener actualizado un banco de todos los proveedores de bienes y servicios y

contratistas que tiene la Municipalidad.

e Mantener un archivo actualizado de catalogos, registros y expedientes de

proveedores, cotizaciones y pedidos.

e Mantener en bodega un adecuado sistema de almacenamiento y conservacion de la
mercaderia, clasificada y registrada en tarjetas que facilite su inventario,
localizacion en areas previamente asignadas, despacho y abastecimiento de las

existencias.
e Comprobar periddicamente las existencias de inventario.

e Elaborar para efectos contables, informes mensuales del movimiento de compras,

existencia de articulos en bodega y consumo de mercaderia.

e Vigilar que la entrega de los articulos, materiales y servicios se realicen

oportunamente y en la cantidad y calidad solicitada.

e Llevar los registros, controles y la entrega del combustible de conformidad a

autorizaciones emitidas.

e Autorizar las compras que caen dentro de sus limites autorizados y obtener las

autorizaciones necesarias para compras superiores de este limite.

.
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e Efectuar siempre que sea posible, las compras por volumen para aprovechar las

ventajas de descuento de los proveedores.

e Controlar los pedidos pendientes de recibir y los recibidos; asi como, llevar el

control de consumo de materiales y suministros.
e Integrar las comisiones respectivas para la liquidacion de los diferentes proyectos.

o Llevar controles de proyectos desde la elaboracion de carpetas hasta la liquidacion

de ellos.

e Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando asi lo requiera la

naturaleza de la adquisicion y contratacion.

e Cumplir lo establecido en los Art. 12 de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones
de la Administracion Publica.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

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

X
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA GENERAL

GERENTE
GENERAL

COMITE
TECNICO

GRCIA. DE SERVICIOS GCIA. PLANIFICHCI(I)N. GERENCIA

FINANCIERA ‘MSFN".E?&“M oesatnous foemcut, ey *lEeAL
DEPENDENCIA JERARQUICA DESPACHO MUNICIPAL

e COMITE TECNICO

e GERENCIA FINANCIERA

e GERENCIA ADMINISTRATIVA

e GERENCIA DE SERVICIOS Y
DESARROLLO SOCIAL

e GERENCIA DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO ECONOMICO

e GERENCIA AMBIENTAL Y
GESTION DE RIESGOS.

e GERENCIA LEGAL

UNIDADES DEPENDIENTES

DESCRIPCION:

La Gerencia General sirve de apoyo al Alcalde y al Concejo Municipal, mediante la
presentacion de informes técnicos, elaborados por las Gerencias, tendientes a documentar la
situacion de la Alcaldia en un momento determinado, en las estructuras principales de la
Municipalidad.

Ademas debe velar por la adecuada interaccion del grupo Gerencial que fortalece el

desempefio de la Alcaldia.
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OBJETIVO:

Desarrollar las politicas, planes, programas y proyectos mediante estrategias, para el logro
de los objetivos y metas establecidos por el Concejo y ser el enlace entre el Alcalde con
todo el personal de la Municipalidad, conducir y orientar el trabajo de las distintas

gerencias y jefaturas de la Municipalidad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Concejo Municipal, Alcaldesa, Comisiones Municipales, Secretaria Municipal, Sindicatura,
Auditoria Interna, Comunicaciones, Gerencia Financiera, Gerencia Administrativa,
Gerencia de Servicios, Gerencia de Planificacion y Desarrollo Econdémico, Gerencia
Ambiental y Gestion de Riesgos, Gerencia Legal y con las diferentes unidades que

conforman la estructura organizativa de la Municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Instituciones del Estado a nivel ministerial y descentralizado, como son: Ministerio de
Hacienda, Ministerio de Obras Publicas, Corte de Cuentas, ISDEM, FISDL, instituciones
de servicio publico no estatales como COMURES, y ONG’S, Organismos e Instituciones
Internacionales de Cooperacion, asistencia técnica y/o financieras, relacionadas con el
quehacer local. Empresas Privadas, Organizaciones Sociales, Sectoriales y Comunales,

Auditoria Externa, Contribuyentes y Ciudadanos en General

FUNCIONES

e Administrar de manera efectiva, eficiente y econémica los recursos humanos,
materiales y financieros de la Alcaldia de acuerdo a las leyes, acuerdos y
disposiciones emanadas por el Concejo Municipal y Alcalde para alcanzar los

resultados planificados.

e Promover un ambiente profesional y competitivo en las gerencias bajo su mando,
que permitan un desarrollo permanente en los recursos humanos asignados a la
Alcaldia.

.
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e Coordinar las reuniones relativas al fortalecimiento administrativo y financiero de la

Alcaldia, propiciando la aceptacidn de nuevos y mejores sistemas de trabajo.

o Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de las diferentes unidades bajo

su cargo, a fin de alcanzar los objetivos previstos en el plan de trabajo.

e Supervisar el desarrollo de las actividades de trabajo de todas las unidades

administrativas y operativas.

e Evaluar el desempefio de las diferentes gerencias, procurando que los recursos
humanos y econdmicos asignados a dichas gerencias sean administrados de una
manera eficiente, de la mejor forma posible y mantener una vigilancia constante de

los objetivos trazados, con la evaluacion del desempefid.

e Velar porque la provision de servicios, materiales y equipos se realice en forma

oportuna, racional y adecuada segun las necesidades del municipio.

e Establecer un control de Activo Fijo para el registro de nuevas adquisiciones y

descarg0 sobre los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad.

e Informar periddicamente y por escrito al Alcalde Municipal acerca del avance y
grado de cumplimiento del plan de trabajo, especificamente en cuanto a metas

financieras y administrativas.

e Apoyar al Alcalde y al Concejo Municipal en cualquier asunto relativo a las
estructuras principales de la Alcaldia, propiciando siempre alternativas viables y

oportunas, que permitan una adecuada solucion de problemas presentados.

e Solicitar en todo momento que la informacion que circule al interior de la Alcaldia,
este completa, cierta y oportuna, con la finalidad de atender prontamente los
requerimientos internos y externos, dando de esta forma un buen servicio a los

contribuyentes de la Municipalidad.

.
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e Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto Municipal de Ingresos y Egresos con la
cual la Municipalidad hara frente a sus gastos de funcionamiento e inversion que
permitan prestar adecuadamente los servicios municipales y efectuar las obras

previstas con la Municipalidad y someterlo a consideracion del Alcalde Municipal.

e Autorizar los estados financieros y otros informes que deban someterse al Alcalde.

e Elaborar el plan de trabajo que la Alcaldia llevaré a cabo en el transcurso del afio.

e Elaborar planes de Desarrollo y de Infraestructura de beneficio para la comunidad y

presentarlos al Alcalde.

e Establecer y revisar anualmente el Manual de Organizacion y Funciones vy

Descripcion de Puestos para adecuarlos a las nuevas circunstancias.

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

dependencia.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

<
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UNIDAD ORGANICA: COMITE TECNICO

GERENTE
GENERAL

GRCIA. DE SERVICIOS GCIA. PLANIFICACION .

COMITE
TECNICO

GEREMNCIA

GERENCIA ‘ GERENCIA GERENCIA

FINANCIERA ADMINISTRATIVA YD mlt{) Y&Egﬁgﬁﬁé;o G B?Ihg:ilgréll-ljl‘é;ﬂﬂs LEGAL
DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA GENERAL
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
El Comité Técnico estara conformado por un Administrador y Gerentes o Jefes de las
Unidades de la Alcaldia. EI Administrador sera el que presida y dirija el Comité Técnico.

OBJETIVO:

Servir de Foro permanente para coordinar de manera congruente las actividades de
formulacién, ejecucion, control y evaluacion de los Programas de Mediano Plazo,
Programas Operativos Anuales y el Presupuesto, entre otras actividades de la Alcaldia

Municipal de Antiguo Cuscatlan.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Con todos los Departamentos, Unidades y Secciones de la Alcaldia.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Instituciones del Estado a nivel ministerial y descentralizado, como son: Ministerio de
Hacienda, Ministerio de Obras Publicas, Corte de Cuentas, ISDEM, FISDL, instituciones
de servicio publico no estatales como COMURES, y ONG’S, Organismos e Instituciones
Internacionales de Cooperacion, asistencia técnica y/o financieras, relacionadas con el

quehacer local. Empresas Privadas, Organizaciones Sociales, Sectoriales y Comunales,

Auditoria Externa, Contribuyentes y Ciudadanos en general.
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FUNCIONES

e Asesorar y apoyar la gestion municipal de la Administracion en la toma de
decisiones, utilizando los conocimientos y experiencias de las diferentes jefaturas,
para analizar y deliberar conjuntamente para retroalimentar la ejecucion de los

planes de trabajo a cargo de cada jefatura.

e Estudiar, analizar y elaborar propuestas en apoyo al desarrollo de una

administracion eficiente, efectiva y econémica en funcion del desarrollo local.

e Proponer y analizar con la Administracion las mejoras administrativas y financieras

en la Municipalidad, procurando prestar servicios eficientes y auto sostenibles.
e Monitorear y retroalimentar en Plan de trabajo Operativo y Presupuesto Municipal.

e Monitorear y dar seguimiento a los planes de trabajo que se ejecutan en cada unidad
organizativa, a efecto de retroalimentar las diferentes actividades.

e Conocer por escrito acerca de los avances que se tienen de las diferentes actividades
que se ejecutan en los departamentos y secciones, estableciendo los principales
problemas encontrados.

e Coordinar las actividades relacionadas entre los diferentes departamentos para

orientar el trabajo hacia el cumplimiento de metas.

e Elaborar y proponer a la Administracién el Plan Anual de Capacitacion del Recurso

Humano.
e Colaborar en la preparacion y formulacion del presupuesto por areas de gestion.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

e Formulacion y evaluacion de la matriz de identificacidn y analisis de riesgos de su

.
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dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

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

2
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA FINANCIERA

GERENCIA
FINANCIERA
TESORERIA CONTABILIDAD
COLECTURIA 1 L ACTIVO FLIO
PAGADURIA
CUENTAS
PRESUPUESTO e
TASACION RECUPERACION
TRIBUTARIA DE MORA

CATASTRO —

DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA GENERAL

e TESORERIA
e COLECTURIA
e PAGADURIA
e CONTABILIDAD
e ACTIVOFIO
e PRESUPUESTO
e CUENTAS CORRIENTES
e TASACION TRIBUTARIA
e RECUPERACION DE MORA
e CATASTRO

UNIDADES DEPENDIENTES

DESCRIPCION:

La Gerencia Financiera sirve de apoyo a la Gerencia General y Concejo Municipal, en la
formulacion de los planes financieros de la Municipalidad, control y registro de las
operaciones contables y en la elaboracion y presentacion de los informes financieros y
contables de las distintas unidades que estan bajo su dependencia jerarquica; asi como, en

la captacion y custodia de los ingresos municipales.
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OBJETIVO:

Contribuir al desarrollo financiero de la Municipalidad, garantizando la recaudacion y
efectivo control de los ingresos y egresos para planificar las inversiones y el uso eficiente
y racional de los recursos financieros, que permitan financiar sus operaciones

administrativas y los servicios que presta la Municipalidad a la comunidad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Mantendra relaciones con todas las areas de la Alcaldia Municipal en todo lo relativo a los
gastos, ingresos, ejecucion presupuestaria, previsiones y financiamiento externo entre

otros.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Mantendra relaciones con todo tipo de entes publicos y privados, en especial con
instituciones bancarias y organismos internacionales con las que la Alcaldia Municipal
mantenga una relacién financiera o de otra indole, como ser: Corte de Cuenta de la
Republica, Auditoria Externa, ISDEM, FISDL, Ministerio de Hacienda, AFP’S y otros.

FUNCIONES

e Planificar y programar todas las acciones de caracter financiero y contable que se
necesiten, para establecer un manejo y control eficiente de los recursos de la
Municipalidad.

e Coordinar las funciones de las unidades involucradas en el control de los ingresos y
egresos diversos; asi como, los aspectos contables orientados a garantizar la
racionabilidad de los estados financieros, su debida oportunidad, la revelacion de la
informacién financiera exacta de las cuentas y sus estados periddicos, y demas

actividades financiero contable.

e Controlar los fondos que por cualquier concepto sean percibidos por la

Municipalidad.

e Establecer y aplicar con aprobacion del Concejo Municipal, politicas y normas
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sobre captacion, custodia y erogacion de fondos.

e Asesorar al Concejo Municipal sobre las inversiones que la Municipalidad debe

realizar a fin de administrar eficientemente los recursos financieros.

e Establecer procedimientos de control interno en las diferentes unidades bajo su
mando y especificamente en lo relativo a la custodia, control, registro y

presentacion de los informes financieros.

e Asesorar al Gerente General y a las unidades que lo requieran en todas las materias

relativas a la gestion econdmica y financiera de la Alcaldia Municipal.

e Elaborar y remitir oportunamente al Concejo Municipal y Gerencia General
informacion financiera contable, con el fin de que sirva de base para el proceso de

toma de decisiones.

e Atender, coordinar y brindar la atencion requerida a la Firma de Auditoria Externa

y Corte de Cuentas de la Republica.

e Desarrollar procedimientos para la preparacion correcta de los Estados Financieros,
del Presupuesto Municipal, el control y el registro de las operaciones financieras
para obtener informacion oportuna que sirva para la toma de decisiones y el control

presupuestario.

e Asistir al Gerente General en la formulacion del Presupuesto Municipal y en la

preparacion de los planes y politicas financieras a corto, mediano y largo plazo.

e Supervisar y velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos, circulares y todas
disposicion normativas aplicable al control de las operaciones de ingreso y
erogacion de fondos establecidas por instituciones fiscales, hacendarias y de
control, que de acuerdo a la ley ejercen funciones de fiscalizacion sobre las

Municipalidades.

-
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Legalizacion de los comprobantes de gastos y supervisar la actualizacion de los

inventarios de activos fijos.

Elaborar y aprobar los informes financieros, con el propdsito de obtener criterio
técnico que fundamente la determinacion de politicas financieras y hacer las

recomendaciones pertinentes para contribuir al proceso de toma de decisiones.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Realizar las demaés funciones que de acuerdo a los requerimientos de la Gerencia le

sean asignadas.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: TESORERIA

GERENCIA
FINANCIERA
TESORERIA CONTABILIDAD
COLECTURIA i L ACTIVO FUIO
PAGADURIA
CUENTAS
PRESUPLESTO e
TASACION RECUPERACION
TRIBUTARIA DE MORA

CATASTRO —

DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA FINANCIERA

e COLECTURIA

UNIDADES DEPENDIENTES h
e PAGADURIA

DESCRIPCION:

Es la Unidad que se encarga de la recaudacion, custodia y erogacion de fondos, cualquiera
que sea su origen, en los términos que sefiala la Ley General Tributaria Municipal y el
Codigo Municipal; vigilando con diligencia y esmero lo establecido en la Ordenanza de
Tasas Municipales y la Ley de Impuestos Municipales; asi como, lo estipulado en el

presupuesto de ingresos y egresos autorizados.

OBJETIVO:

Realizar las funciones de recaudacion de los tributos y otros ingresos a la Municipalidad y
ejercer el control, custodia y registro de los fondos municipales que se recaudan y de las
erogaciones efectuadas, haciendo cumplir los requerimientos del presupuesto municipal y
de las disposiciones legales del Cddigo Municipal y de la Corte de Cuentas de la

Republica.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Alcaldesa, Secretaria Municipal, UACI (programacién de pagos urgentes), RRHH (a fin de
preparar planillas de gago de sueldo), Informéatica, Contabilidad, Presupuesto (proporciona
documentos de egreso legalizados), Secciones de Cuentas Corrientes, Recuperacion de
Mora, Catastro Tributario, Administracion de Mercados y Administracién de Cementerios

entre otros.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Contribuyentes, Empresas privadas, Corte de Cuentas de la Republica, INPEP, ISSS,
ISDEM, CNR, FISDL, Ministerio de Hacienda, Bancos e Instituciones del Sistema
Financiero (a fin de cobrar a través de ellos los impuestos y tasas municipales. Asi como el
pago de funcionarios y empleados de la Alcaldia y proveedores del exterior entre otros).

FUNCIONES

e Planificacion de los ingresos y pagos institucionales.

e Controlar eficientemente la recaudacion, custodia y erogacion de los fondos de la

Municipalidad.

e Mantener actualizado los registros de caja, cuentas bancarias, especies y otros

libros auxiliares necesarios.

e Custodiar y proveer al personal autorizado, especies valoradas y no valoradas y

[levar un control de su utilizacion y existencia.

e Establecer procedimientos de control en los ingresos y pagos en estrecha
colaboracion con la unidad de auditoria interna, asi como velar por su

cumplimiento.

e Velar porque los egresos se registren en sus partidas especificas y que las ordenes
de pago contengan los requisitos necesarios y se soporten con la documentacion

comprobatoria correspondiente.
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e Efectuar las respectivas retenciones a los empleados y particulares que presten sus

servicios a la Municipalidad y realizar las emisiones oportunamente.

e Supervisar el sistema de pagaduria y caja, a fin de proponer mejoras que vayan

orientadas a contribuir al adecuado funcionamiento de dicho sistema.

e Preparar, revisar y entregar oportunamente los informes de caja, de conformidad a

las programaciones y a la periodicidad en que deben realizarse.
e Llevar a cabo las actividades de recaudacion tributaria de la Municipalidad.

e Entregar al contribuyente los recibos firmados y cancelados por los pagos

recibidos.
e Remesar diariamente a los bancos los ingresos percibidos.

e Emitir un reporte diario de los fondos percibidos, de modo que se reflejen los
ingresos reales y los rubros afectados.

e Efectuar los reembolsos del fondo circulante o caja chica contra entrega de los

comprobantes.

e Elaborar y remitir los informes que sean requeridos por el Departamento de

Contabilidad, Gerencia Financiera, y los Organos Fiscalizadores.

e Elaborar los informes mensuales de caja correspondientes a los ingresos y egresos

realizados.

e Efectuar todos los pagos debidamente autorizados que conforman las obligaciones
y compromisos de la municipalidad, de manera oportuna, llevando los registros

respectivos.

e Emitir y entregar cheques para todos los pagos que se realizan.

-
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Elaborar los informes del uso de FODES trimestralmente y remitirlos al ISDEM
en los primeros cinco dias de haber finalizado el trimestre y presentarlos al

Despacho Municipal.

Mantener el registro actualizado de firmas autorizadas para el manejo de cuentas,

control de fianzas, garantias y otros valores a cargo de la Tesoreria.

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

dependencia.

Actualizacion de Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el manual

de Procedimientos y normativas institucional de su dependencia.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

Otros requerimientos de la Gerencia financiera.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: COLECTURIA

GERENCIA
FINANCIERA

TESORERIA COMTABILIDAD

1

COLECTURIA L ACTIVO FLIO
e —
PAGADURIA

presupuesto (4| Summ
shcon |1 seeuremcion
camsrio
DEPENDENCIA JERARQUICA TESORERIA
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Captacion de fondos por medio de; instituciones financieras y distribuidores de energia.

OBJETIVO:
Registrar y codificar debidamente todos los ingresos percibidos de los contribuyentes, y

cumplan con los requisitos legales establecidos en la legislacion vigente.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Contabilidad, Cuentas Corrientes, Catastro, UACI, Recuperacion de Mora, entre otros.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Corte de Cuentas de la Republica, CNR, ISDEM, FISDL, Ministerio de Hacienda, bancos

e instituciones del sistema financiero Otros.
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FUNCIONES

Recibir del contribuyente los pagos provenientes de la cancelacion del pago de
impuestos y tasas por los servicios prestados por la Municipalidad.

Supervisar la recaudacién de ingresos corrientes, integrandolos en las cuentas
bancarias respectivas adquiridos por la Municipalidad con base en la

documentacién debidamente autorizada y documentada.

Velar por que la recaudacion de ingresos se realice de conformidad a las

disposiciones legales.

Recibir diariamente los fondos y la documentacién de los cobros efectuados por los

gestores de mora.

Preparar diariamente la remesa de los fondos percibidos conforme a instrucciones

del Tesorero.

Elaborar los informes de recaudacion solicitados y todos aquellos que sirvan de

base para el control de ingresos.

Trasladar al Tesorero(a) los ingresos y la documentacion de respaldo de las

recaudaciones diarias.

Realizar otras tareas encomendadas por el Jefe de la Unidad de Tesoreria
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UNIDAD ORGANICA: PAGADURIA

GERENCIA
‘ FINANCIERA ‘
TESORERIA CONTABILIDAD
COLECTURIA L ACTIVO FUO
-
PAGADURIA
PRESUPUESTO CSEET‘E;%S
TASACION RECUPERACION
TRIBUTARIA DEMORA
CATASTRO e
DEPENDENCIA JERARQUICA TESORERIA
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Esta Unidad, se encarga de velar por que todas las operaciones de pagaduria, se desarrollen
dentro del marco legal pertinente; en lo que a erogacion de fondos se refiere, de los fondos

municipales, titulos valores y la ejecucién de los pagos respectivos.

OBJETIVO:
Cumplir con las obligaciones formales que la institucidn adquiere y asegurar que todas las
erogaciones efectuadas del fondo Municipal cumplan con los requisitos legales

establecidos en la legislacion vigente.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Contabilidad, Cuentas Corrientes, Catastro, UACI, Recuperacion de Mora, otros.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Corte de Cuentas de la Republica, CNR, ISDEM, FISDL, Ministerio de Hacienda, bancos

e instituciones del sistema financiero Otros.

FUNCIONES

e Programar, dirigir, coordinar y supervisar la erogacion de fondos municipales.

e Velar por que los pagos de bienes y servicios se realicen de conformidad a las

disposiciones legales

e Preparar los informes diarios y periodicos sobre las disposiciones y compromisos a

cargo de la Municipalidad y otros que te sean solicitados.

e Recibir de colecturia los ingresos diarios y efectuar las remesas de los fondos

recaudados a mas tardar el dia siguiente habil a su percepcion.

e Supervisar que se registren en los libros exigidos por la ley, las operaciones diarias

de recaudacidén y cancelacion de bienes y servicios.
e Autorizar y firmar todos los documentos de acuerdo a la ley.

e Velar por que el libro de caja se lleve en forma oportuna y eficiente.

=
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UNIDAD ORGANICA: CONTABILIDAD

GERENCIA
‘ FINANCIERA ‘
TESDRERIA CONTABILIDAD
COLECTURIA L ACTIVO FILIO
-
annunm
PRESUPUESTO CSEEE%
TASACION RECUPERACION
TRIBUTARIA DEMORA
CATASTRO
DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA FINANCIERA
UNIDADES DEPENDIENTES e ACTIVOFIJO

DESCRIPCION:

El Departamento de Contabilidad tiene bajo su responsabilidad disefiar, implementar y
sistematizar el registro de operaciones contables en las aéreas presupuestarias y
gubernamental; con el objetivo de emitir oportunamente los estados financieros que
reflejen las situaciones financiera y econémica de la Municipalidad, y contribuyan a la

Direccion Superior en el proceso de toma de decisiones.

OBJETIVO:
Controlar y registrar todas las operaciones contables y financieras en forma completa y
oportuna, que permitan elaborar los estados financieros veraces y confiables para el

proceso de la toma de decisiones de las autoridades municipales.

ANTIGUO CUSCATLAN JULIO 2013

&



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ALCALDIA MUNICIPAL DE ANTIGUO
CUSCATLAN 2013.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Secretaria Municipal, Gerencia Financiera, Gerencia de Planificaciéon y Desarrollo
Econdmico, Gerencia de Servicios y Desarrollo Social, Informéatica, Departamento de

Tesoreria, Seccion de Recuperacion de Mora, Cuentas Corrientes, Catastro y otras.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Corte de Cuentas de la Republica (para efectos de fiscalizacion), Ministerio de Hacienda
(proporciona informacion de caracter administrativo y financiero), Registro de la
Propiedad Raiz e Hipotecas, Registro de Comercio, Instituciones tales como: ISDEM,
FISDL, CNR, INPEP, ISSS, AFP, ONG’S, Centro Nacional de Registros, Instituciones
Bancarias y otras.

FUNCIONES

e Registrar contablemente todas las transacciones de ingresos, gastos e inversiones

de la Municipalidad de acuerdo a normas y procedimientos técnicos y contables.

e Mantener actualizados los registros contables de las distintas operaciones

financieras de la Municipalidad.

e Llevar actualizadas las operaciones contables en los libros principales y auxiliares.

e Vigilar que los registros contables se lleven correctamente y en forma oportuna.

e Analizar, revisar y autorizar las diferentes partidas de ingresos, egresos y de diario

que se generan en la contabilidad.

e Recibir los estados de las cuentas bancarias que se manejan y realizar

mensualmente las conciliaciones respectivas.

e Hacer las provisiones necesarias para que la Municipalidad cumpla oportunamente

con sus compromisos de pago.
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e Resguardad toda la documentacion de respaldo de todas las transacciones

financieras.

e Revisar y actualizar el catalogo de cuentas de la Municipalidad.

e Proporcionar informacion y atender las recomendaciones de Auditoria Interna,

Auditoria Externa, Ministerio de Hacienda, y Corte de Cuentas de la Republica.

e Elaborar y presentar oportunamente los Estados Financieros mensuales y anuales
con sus respectivos anexos para la consideracion del Concejo Municipal.

e Llevar inventario permanente del mobiliario y equipo asignado a las diferentes
Gerencias, Unidades, Departamentos, Secciones y solicitar descargo a la Corte de
Cuentas de aquellos que por su deterioro estan fuera de uso.

e Estampar el “TOMADO RAZON” en todo comprobante de egreso, comprobando
previamente a las disponibilidades de asignacion en las partidas presupuestarias

correspondientes.

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

dependencia.

e Actualizacion de Manual de Organizacién y Funciones (MOF) asi como el manual

de Procedimientos y normativas institucional de su dependencia.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales y la asignacién

presupuestaria de su dependencia.

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

<
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UNIDAD ORGANICA: ACTIVO FIJO

GERENCIA
FINANCIERA

TESORERIA CONTABILIDAD

1

COLECTURIA H ACTIVO FIO
PAGADURIA

rresupuesto - SUBTAS
Tshoon - A secueemoon
e
DEPENDENCIA JERARQUICA CONTABILIDAD
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:

Se encarga de llevar un inventario de todo el mobiliario con el que cuenta la Institucion.

OBJETIVO:
Actualizar la hoja electronica del registro de inventario, de acuerdo a la forma de

inventario que se realiza.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO:

Contador General, Gerencia Financiera, Gerencia de Administrativa, Gerencia de
Servicios, Servicios Generales y otros.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO:

Corte de Cuentas de la Republica, Auditoria Externa, Aseguradoras y otros.
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FUNCIONES

Mantener actualizados todos los registros que detallen todos los bienes muebles e
inmuebles propiedad de la Municipalidad.

Mantener actualizado el valor real de cada bien.

Llevar un control estricto de todos los bienes muebles que se retiren por falta de

uso o por obsoletos de los registros.

Realizar periodicamente un inventario fisico de todos los bienes.

Establecer un codigo de control que identifique cada bien.

Llevar un control de todas las adquisiciones que se hagan ya sean para mantener en

existencia o para su uso inmediato.

Velar por que todos los bienes muebles e inmuebles se encuentren debidamente

asegurados.
Proponer Plan de Mantenimiento Preventivo del Activo Fijo en general.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

Actualizar el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: PRESUPUESTO

GERENCIA
FINANCIERA

TESORERIA CONTABILIDAD

1

COLECTURIA L ACTIVO FIIO
I
PAGADURIA

Tshoon A recureacon
camasrzo -
DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA FINANCIERA
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:

Facilitar la orientacién de los recursos disponibles, para que el Presupuesto Municipal sea
consistente con los objetivos y metas propuestas en el plan de Gobierno Municipal y con
los Planes Operativos.

OBJETIVO:

Apoyar al Jefe de Contabilidad, en la confeccion del presupuesto de gastos e ingresos de la
Alcaldia Municipal, basandose en las previsiones elaboradas por las distintas areas de la
Alcaldia.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Secretaria Municipal, Unidad de Cuentas Corrientes, Unidad de Tesoreria, Catastro,
UACI, RRHH y otras unidades de la Municipalidad que le encomiende su Jefe inmediato.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Corte de Cuentas de la Republica (fiscalizacion del ciclo presupuestario en sus etapas de

formulacion, ejecucion y seguimiento), CNR, ISDEM, FISDL, Ministerio de Hacienda (lo
relativo con la Ley AFI y su reglamento), INPEP, AFP, ISSS, ONG’S, instituciones

bancarias y otras.

FUNCIONES

Formulacion y elaboracion del presupuesto Municipal (Estrategia Presupuestaria).

Formular y elaborar el Anteproyecto de Presupuesto en coordinacion con las
diferentes dependencias municipales, integrando los presupuestos de cada una de
las unidades, para posterior aprobacion del Concejo Municipal.

Introducir las Reformas Presupuestarias que puedan generarse.
Definir procedimientos para elaborar y/o ejecutar el presupuesto y sus reformas.

Asignacion de cifras presupuestarias a los requerimientos de compras que demanda

la Institucion.

Elaborar Informe de Ejecucion Presupuestaria.

Vigilar que las Partidas Presupuestarias no queden en saldo negativo,

mensualmente.

Presentar informe mensual sobre ejecucion del presupuesto que permita medir el

grado de realizacion del mismo.

Elaborar la liquidacion del presupuesto municipal al finalizar cada periodo fiscal.

Elaborar el plan anual de trabajo de la Municipalidad en coordinacion con las

Gerencias.
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e Coordinar con UACI, la programacion anual de compras.

e Elaborar y registrar la reserva de crédito que ampare los compromisos de gastos o
de inversiones de la Municipalidad.

e Preparar la transferencia presupuestaria entre programas y clases generales del

gasto.

e Proporcionar informacion y atender las recomendaciones de Auditoria Interna,

Auditoria Externa y Corte de Cuentas de la Republica.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

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

X
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UNIDAD ORGANICA: CUENTAS CORRIENTES

GERENCIA
‘ FINANCIERA ‘
TESORERIA CONTABILIDAD
COLECTURIA 1 L ACTIVO FUO
PAGADURIA
PRESUPLESTO coRmienTeS
TASACION RECUPERACION
TRIBUTARIA DE MORA
CATASTRO
DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA FINANCIERA
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:

Esta unidad se encarga de llevar en forma actualizada las cuentas corrientes de los
contribuyentes que desarrollen alguna actividad econémica o propietarios de inmuebles a
los cuales la Municipalidad les presta al menos un servicio, por lo que es de suma
importancia el manejo de dichas cuentas en el fortalecimiento de los ingresos tributarios

que sirven para cubrir los gastos operativos y los costos de los servicios municipales.

OBJETIVO:
Contribuir a la recaudacion de los fondos municipales, por medio de los procedimientos de
calculo, registro y cobro de los montos de impuestos y tasas que se han de percibir de los

contribuyentes.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Secretaria Municipal, Sindicatura, Informatica, Departamento de Tesoreria, Departamento
de Catastro, Seccion de Contabilidad, Seccién de Recuperacion de Mora.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Contribuyentes que desarrollen actividades econémicas y propietarios de inmuebles que
adquieren servicios con la Municipalidad.

FUNCIONES

e Atender a los contribuyentes en los siguientes aspectos:
a) Calculos de los montos a pagar en concepto de tasas e impuestos.
b) Elaboracion de solvencias y exoneraciones.

c) Elaboracion de los mandamientos de ingresos.
o Elaborar y remitir las notas de cobro a los contribuyentes.
e Emitir Informes de la gestion de la Seccion a la Jefatura de Contabilidad.

e Controlar oportunamente el cumplimiento de la obligacién de los contribuyentes en

cuanto al pago de sus tributos.

e Determinar los impuestos y tasas a pagar por los contribuyentes y la aplicacion de

los cargos y descargos en las cuentas respectivas.

e Coordinar con la Seccion de Control de Empresas e Inmuebles la depuracion y

conciliaciones de las cuentas de los contribuyentes.
e Efectuar el Cobro normal administrativo por servicios municipales.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: TASACION TRIBUTARIA

| gmos |
TESORERIA CONTABILIDAD
- j Ll scrvoreo

sresumuesto [ 11 cveas

TRIBUTARIA " EmORA

—
DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA FINANCIERA
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Esta unidad se encarga de calcular el impuesto que se asigna a las empresas 0 negocios.

OBJETIVO:
Verificar que toda la documentacion que presentan las empresas o negocios en lo referente

a los impuestos se encuentre apegada a la ley.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Gerencia Financiera, Cuentas Corrientes, Catastro.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Empresas 0 negocios del municipio.
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FUNCIONES

e Brindar al contribuyente la informacion necesaria para realizar cualquier tramite,

sea este para inscripcion de empresas 0 negocios.

e Elaborar un registro de a cuerdo a las clasificaciones realizadas a las empresas y
negocios de acuerdo a lo establecido en las Ordenanzas Municipales y Codigo

Tributario.

e Solicitar al Departamento de Catastro los expedientes necesarios de las empresas a

tasar con anticipacion.

e Verificar los expedientes de cada contribuyente antes de realizar la tasacion
correspondiente.

e Verificar que todas las empresas presenten los balances y estados de resultados con
fecha al 31 de diciembre del afio recién pasado de las operaciones realizadas en ese

periodo.

e Verificar que las empresas que solicitan deducciones presenten la documentacion

que compruebe dicha deduccion.

e Aplicar la multa correspondiente a las empresas que presenten los balances después

de las fechas establecidas segun las disposiciones de Ley.

e Enviar lo mas pronto posible al Departamento de Cuentas Corrientes las tasaciones

realizadas para que este haga el cobro respectivo.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.
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Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: RECUPERACION DE MORA

GERENCIA
FINANCIERA

TESORERIA COMNTABILIDAD

COLECTURIA L ACTIVO FLIO
|
PAGADURIA

rresurugsro U
msncon L recupeascon
-
DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA FINANCIERA
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Esta unidad se encarga de gestionar en forma efectiva, el cobro de los saldos morosos de
los contribuyentes. Su funcién permite a la Municipalidad recuperar los fondos que no han

ingresados oportunamente a Tesoreria.

OBJETIVO:
Recuperar con base a los procedimientos técnicos-administrativos y/o judiciales, la mora

tributaria que por diversos motivos no se hayan recaudado.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Alcalde, Secretaria Municipal, Sindicatura, Informatica, Departamento de Contabilidad,
Seccion de Cuentas Corrientes.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Contribuyentes morosos, Corte de Cuentas de la Republica, Instituciones judiciales,
ISDEN.

FUNCIONES

Informar a los contribuyentes sobre la situaciobn moratoria en que se encuentran y

gestionar el pago.

Desarrollar Procedimientos administrativos para efectuar el cobro a los

Contribuyentes.

Programar, en base a la clasificacion de los deudores, el proceso de recuperacién de

mora.

Gestionar por intermedio del Sindico o apoderados judiciales nombrados por el
Concejo, la recuperacion por la via judicial de los tributos municipales, cuando se

hayan agotado los procedimientos administrativos.

Analizar periédicamente, el comportamiento de la deuda tributaria, para fines de

control y sanidad de las cuentas corrientes municipales.

Dar seguimiento a los trdmites sobre juicios que estén vigentes a través de la

coordinacion del Asesor Juridico o Sindicatura Municipal.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: CATASTRO

GERENCIA
FINANCIERA
TESORERIA CONTABILIDAD
COLECTURIA 1 L ACTIVO FUO
PAGADURIA
CUENTAS
PRESUPLUESTO T
TASACION RECUPERACION
TRIBUTARIA DEMORA

CATASTRO _—

DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA FINANCIERA
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNO
DESCRIPCION:

Maneja un sistema de informacién territorial, cuyo nicleo esta constituido por el catastro
inmobiliario, rustico y urbano y ademas un inventario organizado e informado sobre los
bienes muebles junto con las actividades econdmicas que se desarrollan dentro del

municipio.

OBJETIVO:

Registrar y calificar los inmuebles, empresas y a sus propietarios, personas naturales o
juridicas, sucesiones, fidecomisos y toda actividad comercial que se realiza dentro del
municipio, a fin de que se puedan generar los ingresos tributarios en conceptos de

impuestos o tasas por servicios otorgados por la Alcaldia.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Gerencia Financiera, Cuentas Corrientes, Gerencia de Planificacion y Desarrollo
Economico, Departamento de Ingenieria y Arquitectura y Desarrollo Urbano entre otros.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Ministerio del Interior, CNR, OPAMS, VMVDU, entre otros.

FUNCIONES
e Efectuar traspasos, desmembraciones y correcciones en propiedades del municipio.

e Mantener actualizada la informacion catastral del municipio (planos, listados,
fichas).

e Realizar inspecciones periddicas en el municipio para controlar la calidad y
oportunidad de los servicios prestados por la Alcaldia a la comunidad.

e Calificar y recalificar las empresas comerciales, industriales, financieras y de
servicios, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos en la Ley General
Tributaria Municipal (LGTM).

e Llevar control de distribucion de los puestos en los lugares autorizados por el

Concejo Municipal durante la celebracidn de ferias o fiestas patronales.
e Llevar el archivo de contribuyentes de acuerdo a cada actividad que le corresponde.

e Rendir informes periddicos sobre calificaciones y recalificaciones al Departamento

de Contabilidad, para su respectivo control.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA ADMINISTRATIVA

GEREMNCIA
ADMINISTRATIVA

RECURSOS

HLUMANOS INFORMATICA

RELACIONES
PUBLICAS

ORQUESTA
PALIMICIPAL

—] BAMNDA DE PAEL

+ MARIACHIS

DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA GENERAL

e RECURSOS HUMANOS

e INFORMATICA

e RELACIONES PUBLICAS
e ORQUESTA MUNICIPAL
e BANDA DE PAZ
e MARIACHIS

UNIDADES DEPENDIENTES

DESCRIPCION:

La funcion de esta unidad consiste en otorgar servicios de apoyo interno a toda la
administracion municipal, prestando servicios eficientemente, a las diferentes unidades de
la Alcaldia, tales como: compra y almacenamiento de materiales y equipo, reclutamiento,

seleccion y administracion de recursos humanos entre otros.

OBJETIVO:

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades de administracion de los recursos
humanos y la provisién de servicios, materiales y equipos, velando por su utilizacién
racional segln necesidades municipales.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Mantiene relaciones estrechas con todas las unidades de la Alcaldia Municipal en todo lo
relativo a personal, como también, Gerencia General, Gerencia Financiera, Gerencia de

Planificacion, Gerencia Ambiental, Gerencia Legal y todas las unidades bajo su mando.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Mantiene relaciones con instituciones del sector publico y privado, para tratar asuntos que
directamente le conciernen a la Municipalidad y en los diferentes casos que las distintas
Gerencias 0 Unidades soliciten la intervencion de la Gerencia de Administracion. Por
ejemplo: Instituciones de Gobierno Central, compafias aseguradoras, UNAC del

Ministerio de Hacienda, Proveedores, Contratistas y publico en general entre otros.

FUNCIONES

e Administrar de manera efectiva, eficiente y econdémica los recursos humanos,
materiales y financieros de la Alcaldia de acuerdo a las leyes, acuerdos y
disposiciones emanadas por el Concejo Municipal y Alcaldesa para alcanzar los

resultados planificados.

e Implementar, desarrollar y controlar las politicas y procedimientos de tipo
administrativo para proveer a las diferentes unidades de la Municipalidad los

elementos humanos y recursos materiales necesarios.

e Velar porque exista una comunicacion efectiva y objetiva en la Municipalidad entre

las diferentes unidades.

e Velar por que la provisién de servicios, materiales y equipo se realice en forma

racional y adecuada segun las necesidades del Municipio.

e Coordinar y supervisar la ejecucion del desarrollo de los planes de las diferentes
unidades bajo su cargo, a fin de alcanzar los objetivos previstos en el plan de

trabajo de la Municipalidad.
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e Dar las directrices necesarias para la correcta planificacion de las actividades a

realizar de las unidades bajo su cargo

e Realizar el control y seguimiento de la gestion de las unidades bajo su mando y

evaluar de forma continua el rendimiento de los recursos asignados.

e Informar periddicamente y por escrito al Alcalde Municipal sobre el avance y
grado de cumplimiento del plan de trabajo especificamente en cuanto a metas

financieras y administrativas.

e Elaborar conjuntamente con el Comité Técnico y proponer al Concejo Municipal el

Plan Anual de Trabajo de la Municipalidad, dos meses antes de que finalice el afio.

e Elaborar un informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo

a todas las actividades de las areas que son de su dependencia.

e Control de la optimizacion de los recursos econdémicos, humanos y materiales de la

Municipalidad.

e Presentar el presupuesto de su unidad a la Gerencia General, para la elaboracién

anual del Proyecto General Municipal.

e Participar en la elaboracion y aprobacion de los analisis para las ofertas de compra
por licitacion.

e Elaborar y presentar un sistema de informacion para la Gerencia General que
cuantifique servicios prestados, logros alcanzados, rendimientos, productividad,

etc.

¢ Realizar otras actividades propias de la Gerencia.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién

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

dependencia.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: RECURSOS HUMANOS

GEREMNCIA
ADMINISTRATIVA

RECURSOS

HUMANOS INFORMATICA

RELACIOMES
PUBLICAS

OROUESTA
MUMNICIPAL

—] BANDA DE PAF

+ MARIACHIS

DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA
DESCRIPCION:

Esta Unidad se encarga de obtener el personal idoneo para cada uno de los puestos y areas
de trabajo vacantes; asi como, desarrollar la capacidad e iniciativa del personal conforme
a las necesidades de la Institucion, manteniendo una elevada moral de trabajo, a través de

la aplicacién de politicas e incentivos.

OBJETIVO:
Desarrollar actividades de seleccion, contratacion, capacitacion y control del recurso
humano; asi como, el establecimiento y aplicacion de las politicas de administracion e

integracion del personal, estudio de sueldos y calificacion de meritos.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Con todas las unidades de la Alcaldia, en lo relacionado a:
a) Procesamiento de las acciones del personal.
b) Formalizacion de los nombramientos y contrataciones del personal.
c) Control de la asistencia del personal.

d) Procesamiento de informacidn para efectos de elaboracion de planillas, entre otras.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

ISSS, AFP’S, INPEP, IPSFA, FSV, Corte de Cuentas de la Republica, Procuraduria
General de la Republica, Tribunal del Servicio Civil, Juzgados de lo Laboral, Compafiias
Aseguradoras, Centros Culturales y Sociales, Comisiones Municipales de la Carrera
Administrativa, entre otros.

FUNCIONES

e Asistir a la Gerencia Administrativa en lo relativo a la toma de decisiones para el

establecimiento de politicas de personal.

e Planificar, coordinar, supervisar y controlar las actividades de: reclutamiento y
seleccion de personal, nombramiento, contratacion e induccion del mismo,
capacitacion, clasificacion y remuneracion, evaluacion y promocion del personal,
traslados, licencias, permisos, vacaciones, retiros, renuncias y otras acciones y

movimientos del personal.
e Aplicar pruebas de conocimiento a candidatos aspirantes a plazas

e Contribuir con la induccion de los nuevos empleados en su puesto de trabajo, con

base a programas especificos de adiestramiento.

e Monitoreo y evaluacién del trabajo desempefiado por el personal bajo su

responsabilidad.
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e Disefiar e implementar programas de capacitacion para mejorar el desempefio del

personal, asimismo para preparar al personal proximo a jubilarse

e Intermediar entre el personal y el Concejo Municipal para tramitar licencias,

permisos, acuerdos u otra documentacion necesaria para diferentes tramites.
e Controlar la asistencia y puntualidad del personal.

e Procurar que se brinde a los empleados prestaciones sociales, tales como: servicios

médicos, comités sociales, seguros y otros.

e Promover actividades culturales y sociales, tales como dia del empleado municipal,
dia de la secretaria, fin de afio (navidad) y otras que ayuden a mejorar las

relaciones de trabajo.

e Disefiar, proponer y ejecutar programas orientados a ampliar y/o mejorar el
bienestar del personal municipal, la moral, laboral, cultura organizacional,

incluyendo las prestaciones existentes.

e Practicar estudios administrativos especificos sobre recursos humanos, y elaborar
instructivos que sean necesarios para el mejoramiento de la administracion de

personal que se desemperia en las diferentes unidades organizacionales.

e Mantener un banco de datos actualizado que contenga estadisticas, indices o
indicadores de personal, tales como: Inventario de Recursos Humanos
(expedientes), que registre el incremento de personal, capacitaciones recibidas,
evaluaciones, aumento de sueldos, rotaciones, preparacion y experiencia del

personal entre otros.

e Atender y emitir opinion para el Concejo Municipal y Alcalde a través de la
Gerencia de Administracion, respecto al movimiento y acciones de personal

solicitados por las diferentes unidades de la Municipalidad.

o Atender al personal de una manera eficiente, eficaz y amable.
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e Elaborar planillas de pagos y preparar informes de las diferentes retenciones de los
diferentes sistemas: AFP, INPEP, IPSFA, ISSS, Instituciones oficiales y

Financieras etc.

e Programar y coordinar con la Unidad de Tesoreria, los pagos de los diferentes
sistemas de planillas y otros inherentes a las actividades de la seccion.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.
e Asumir cualquier tarea que le serd asignada por el Gerente de Administracion.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: INFORMATICA

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

RECURSOS

HUMAMNOS INFORMATICA

RELACIOMNES
PUBLICAS

ORQUESTA
MUMICIPAL

—] BAMDA DE PAZ

+ MARIACHIS

DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA ADMINISTRATIVA
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA
DESCRIPCION:

La Unidad de Informatica servira de apoyo a la Gerencia General, asi como a otras
gerencias, en todo lo relacionado con el manejo de la base de datos de las diferentes
gerencias de la Alcaldia, y los mecanismos iddneos para el procesamiento electronicos de

datos, garantizando la calidad de la informacion obtenida para la toma de decisiones.

OBJETIVO:

Recibir y analizar todas las solicitudes canalizadas a través de las diferentes gerencias,
relacionadas con procesos automatizados de informacion y manejo de base de datos, con la
finalidad de agilizar el procesamiento electronico de datos y reducir de esta manera el

tiempo de respuesta al interior de la Alcaldia.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

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

computacion.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Proveedores de telecomunicaciones, Proveedores Nacionales e Internacionales de
Hardware y Software, Evaluacion con Empresas de Nuevas Técnicas y Tecnologias de
Desarrollo de Software, Empresas Privadas que tengan relaciones comerciales con la
Alcaldia, Corte de Cuentas de la Republica, Auditoria Externa e ISDEM entre otros.

FUNCIONES

e Gestionar bases de datos y herramientas para crear, administrar, monitorear y
respaldar la informacién almacenada en las bases de datos utilizadas por los

sistemas informaticos de la Municipalidad.

e Actualizar las bases de datos de las diferentes gerencias concentrando la

informacion en un servidor.

e Apoyar a la Gerencia General, en todos aquellos aspectos que sean necesarios para
mejorar la recopilacion y procesamiento de informacion, resultado de un manejo

eficiente de la base de datos.

e Atender todas las solicitudes de la Alcaldia, relacionadas con el manejo de las
bases de datos, desarrollo de nuevas aplicaciones informaticas y procesamiento

electrénico de datos.

e Generar bases de datos actualizadas que sirvan de instrumento para la recaudacion

de impuestos sea de forma directa por la Municipalidad o de una manera indirecta
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como puede ser la celebracion de contratos de recaudacion a través de la empresa

privada.

e Generar bases de datos actualizadas que sirvan para el descargo de las obligaciones

de pago gestionadas y recaudadas por la empresa privada.

e Dirigir en forma administrativa y técnica todas las actividades del area de

procesamiento de datos en la Municipalidad.

e Estructurar, desarrollar y monitorear el portal Web de la Alcaldia Municipal de

Antiguo Cuscatlan.

e Administrar y coordinar el portal Web de la Alcaldia, creando lineamientos y

politicas para su mantenimiento y uso.

e Hacer cumplir los objetivos de la Municipalidad en aquellas areas que interactGan

con la Unidad de Informatica.

e Participar con los gerentes de las distintas unidades en la formalizacion del Plan de

Informatica y el establecimiento de objetivos.

e Preparar informes ejecutivos de informacion procesada por las diferentes gerencias
de la Alcaldia.

e Interactuar con los gerentes de las distintas unidades para lograr satisfacer las

necesidades de las areas usuarias.

e Preparar un informe mensual detallando el trabajo realizado y presentarlo a la

Gerencia Administrativa con sus comentarios respectivos.
e Coordinar con el personal asignado para atender las diferentes solicitudes.

e Mantener actualizada la bitacora que respalda todos los programas, que se generan
al interior de la Alcaldia, incluyendo todos los archivos que el personal técnico

considere pertinente.
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e Mantener respaldos magnéticos de la informacién bésica de la Municipalidad, en
zonas externas a la Alcaldia, con la finalidad de conservar la documentacién, en

casos de siniestros o desgracias naturales.

e Establecer un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos
informéaticos (hardware) y actualizacion de sistemas (software) en el cual se

generan las operaciones fundamentales de la Alcaldia.
e Garantizar la integracion del software con el tipo de hardware.

e Recomendar nuevas aplicaciones o modificaciones de las actuales, de acuerdo a las

necesidades de la Alcaldia.

e Administracion y monitoreo de la infraestructura informética de servidores y
equipos especializados de proteccion implementando las politicas y normas para

implementacidn de la seguridad de la informacion.

e Asistencia técnica a usuarios de sistemas y equipos informaticos.

e Subsanar cualquier consulta de tipo técnico de la Gerencia General y de la
Alcaldesa, relacionada con los proyectos informaticos desarrollados y el estado

actual de los mismos.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

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

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: RELACIONES PUBLICAS

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

RECURSOS

HUMANOS INFORMATICA

RELACIOMES
PUBLICAS

ORQUESTA
MUMNICIPAL

1 BANDA DE PAZ

+ MARIACHIS

DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA ADMINISTRATIVA
e ORQUESTA MUNICIPAL
UNIDADES DEPENDIENTES e BANDA DE PAZ
e MARIACHIS
DESCRIPCION:

La Unidad de Relaciones Publicas sirve de apoyo a la Gerencia Administrativa, en todo lo
relacionado con el trato a la prensa televisiva, radial o escrita y en los casos que asi lo
amerite, tendré la funcion de adecuar el tiempo del Alcalde a la fecha de la entrevista, en
términos generales esta unidad sera la encargada de llevar a cabo las comunicaciones de la

Alcaldia hacia los medios.

OBJETIVO:
Recibir y analizar todas las solicitudes de prensa, con los medios de comunicacion social,
gue requieran conocer pormenores de la gestién edilicia o adecuar las entrevistas de los

medios con el Alcalde o su representante.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Sindicatura, Alcalde, Secretaria Municipal, Auditoria Interna, Policia Municipal, Gerencia
General, Promocién Social, Asesoria Juridica, Informatica, Gerencias Financiera,

Administrativa, de Servicios y de Planificacion.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Corte de Cuentas de la Republica, Auditoria Externa, ISDEM, COMURES, Medios de

Comunicacioén Social, entre otros.

FUNCIONES

e Ejecutar eficientemente la politica de comunicacion de la Municipalidad hacia la

comunidad manteniéndola informada.

e Desarrollar las actividades asignadas con el esmero y diligencia apropiadas,

procurando siempre eficiencia en el uso de los recursos asignados.

e Promover, establecer y mantener una adecuada comunicacién interna entre
funcionarios y empleados de las diferentes areas municipales y externas con los

diferentes sectores ciudadanos.

e Promover un ambiente de trabajo agradable, que permita desarrollar excelentes

relaciones entre la Gerencia y las demas unidades.

e Recibir y atender todas las solicitudes de los medios de comunicacion social,
relacionadas con la gestion de la Alcaldia y su proyeccion hacia la comunidad o

cualquier evento de trascendencia nacional que vincule la zona.

e Divulgar a la comunidad los proyectos y programas que reflejan la labor

desarrollada por la Municipalidad.
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e Documentar los aspectos principales de las entrevistas concedidas a los medios de

comunicacion social, de parte de los funcionarios de la Alcaldia.

e Preparar un informe mensual detallando el trabajo realizado y presentarlo a la

Gerencia Administrativa con sus comentarios respectivos.

e Sondeo de opinién a diferentes grupos a fin de obtener insumos y de evaluar el

desarrollo de la gestion Municipal.

e Mantener buenas relaciones con cualquier tipo de medio de comunicacion,
independiente de la ideologia que sustente su editor, por cuestiones de imagen y

proyeccion de la Alcaldia hacia la comunidad.

e Organizar la agenda del Alcalde y Concejo Municipal en lo que respecta a eventos
de caracter social, cultural, deportivo y politico, para atender oportunamente el

cumplimiento de tales reuniones.

e Coordinar con la Unidad de Promocion Social los programas culturales y artisticos
que la Municipalidad promueva para bienestar de los ciudadanos.

e Organizar y mantener el Periodico Mural de la Alcaldia.

e Apoyar a la Gerencia Administrativa, en todos aquellos aspectos que sean
necesarios para mejorar la estructura de comunicacion y proyeccion social de la

Alcaldia hacia la comunidad, manteniendo en todo momento una excelente imagen.

e Atender cualquier consulta de tipo logistica de la Gerencia General y del Alcalde,

relacionada con entrevistas y desempefio con los medios de comunicacién social.

e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por la

administracion superior.

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

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: ORQUESTA MUNICIPAL

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

RECURSOS

HUMANOS INFORMATICA

RELACIOMNES
PUBLICAS

OROUESTA
PMUMICIPAL

—] BAMNDA DE PAZ

+ MARIACHIS

DEPENDENCIA JERARQUICA RELACIONES PUBLICAS
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA
DESCRIPCION:

Es un servicio que se presta a las diferentes comunidades que lo requieran.

OBJETIVO:

Animar, impulsar, promover eventos realizados por la Alcaldia o por cualquier comunidad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Gerencia Administrativa, Gerencia de Servicios y Desarrollo Social y Todas las unidades

que necesiten el servicio.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Comunidades en general.
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FUNCIONES

e Amenizar diferentes eventos que se requiera.

e Mantener un cronograma de actividades a desarrollar.

¢ Realizar ensayos periédicamente.

e Mantener todos los instrumentos y/o herramientas en éptimas condiciones.

e Reportar los diferentes eventos a los que asista.
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UNIDAD ORGANICA: BANDA DE PAZ

GEREMCIA
ADMINISTRATIVA

RECURS0S5
HUMAMNOS

INFORMATICA

RELACIOMES
PUBLICAS

ORQUESTA
PMUMICIPAL

BAMDA DE PAZ

PMARIACHIS

DEPENDENCIA JERARQUICA

RELACIONES PUBLICAS

UNIDADES DEPENDIENTES

NINGUNA

DESCRIPCION:

Es un servicio que se mantiene para los diferentes actos que realiza la Alcaldia.

OBJETIVO:

Animar, impulsar, promover eventos realizados por la Alcaldia o por cualquier comunidad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Gerencia Administrativa, Gerencia de Servicios y Desarrollo Social y Todas las unidades

gue necesiten el servicio.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Comunidades en general.
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FUNCIONES

e Amenizar diferentes eventos que realiza la Alcaldia.

e Mantener un cronograma de actividades a desarrollar.

¢ Realizar ensayos periédicamente.

e Mantener todos los instrumentos y/o herramientas en dptimas condiciones.

e Reportar los diferentes eventos a los que asista.
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UNIDAD ORGANICA: MARIACHIS

GEREMNCIA
ADMINISTRATIVA

RECURS0S

HUMAMNOS INFORMATICA

RELACIOMNES
PUBLICAS

OROQUESTA
MUMICIPAL

—] BANDA DE PAZL

+ MARIACHIS

DEPENDENCIA JERARQUICA RELACIONES PUBLICAS
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA
DESCRIPCION:

Es un servicio que se mantiene para los diferentes actos que realiza la Alcaldia.

OBJETIVO:
Animar, impulsar, promover eventos realizados por la Alcaldia o por cualquier comunidad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Gerencia Administrativa, Gerencia de Servicios y Desarrollo Social y Todas las unidades

gue necesiten el servicio.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Comunidades en general.
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FUNCIONES

e Amenizar diferentes eventos que realiza la Alcaldia.

e Mantener un cronograma de actividades a desarrollar.

¢ Realizar ensayos periédicamente.

e Mantener todos los instrumentos y/o herramientas en dptimas condiciones.

e Reportar los diferentes eventos a los que asista.
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SERVICIOS Y
DESARROLLO SOCIAL

GERENCIA
DE SERVICIOSY
DESARROLLO SOCIAL

SERVICIOS SERVICIOS SERVICIOS
PUBLICOS GEMERALES SOCIALES
— — —

SERVICIO DE CEMENTERIOS Y PROMOCION COMPLEIOS
ASED =1 | JARDIN GENERAL AT gy g [TEAIEEES SOCIAL " DEPORTIVOS
|
CLiNICA TALLER . EQUIDAD DE
MERCADO ' =F= iuniciPaL MECANICO |~ | _'I MENSAIERIA GENEROD
ALUMBRADO SEH"}E?E;,E OBSERVATORIO CASA DE LA
PUBLICO e MUNICIPAL . JUVENTUD
| BODEGA TALLER DE OBRA : CASA DE LA -
ELECTRICOS ¥BANCO T _I CARPINTERIA CULTURA |7 " LU
BIBLIOTECA |md
DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA GENERAL

e SERVICIOS PUBLICOS

UNIDADES DEPENDIENTES e SERVICIOS GENERALES
e SERVICIOS SOCIALES

DESCRIPCION:
En esta Unidad se programan, coordinan, supervisan, y controlan las actividades y tareas
necesarias para otorgar a los ciudadanos, aquellos servicios publicos de competencia

municipal y otros, como producto de evaluaciones de las necesidades del Municipio.

OBJETIVO:

Maximizar la prestacion de los Servicios Municipales a la ciudadania, de forma eficiente,
eficaz, y con calidad necesaria para el bienestar general de la poblacion y empresas del
municipio y promover el desarrollo local, garantizando la mejor de las prestaciones y

evitando discriminaciones y favoritismos.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Todas las Unidades y Secciones de la Institucion.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Empresas proveedores de servicio, de Energia Eléctrica, Agencias de ONG’S de

Cooperacién, Ministerio de Agricultura, Ministerio de Medio Ambiente, Ministerio de
Salud Pdblica y Asistencia Social, MOP, ANDA, Unidades Ambientales, OPAMSS,

Ciudadanos y Contribuyentes, etc.

FUNCIONES

Planificar y controlar el funcionamiento adecuado de los Servicios Publicos,
Servicios Generales y Servicios Sociales.

Monitorear y supervisar la prestacion de Servicios Publicos y Servicios Sociales a
los ciudadanos para retroalimentar las actividades, asi como también los Servicios

Generales internos y externos.

Dirigir y coordinar las tareas de las distintas secciones bajo su responsabilidad a
través del aprovechamiento de sinergias que puedan lograrse mediante la

coordinacion de los trabajos de todas las unidades y secciones.

Proveer orientaciones a seguir para que las secciones formulen sus respectivos
procesos de planificacion de actividades en el marco de las politicas trazadas por el
Concejo y Alcaldesa a través de la Gerencia General.

Programar las actividades a desarrollar en la Unidad y en las secciones bajo su

dependencia.

Realizar el seguimiento y evaluacion periodica de la ejecucion de los planes

operativos y del uso de los recursos.
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e Ejecutar estudios analiticos que reflejen el costo de prestacion de los servicios
publicos como sociales y la rentabilidad de los mismos, anexando propuestas
tendientes a optimizar los recursos y actualizar la recuperacion de la inversion y

presentarlo a la Gerencia General para su utilizacion.

e Formular proyectos y presupuesto de las obras que deben realizarse por cuenta de la
Municipalidad para poder brindar los servicios publicos basicos y sociales y buscar

su aprobacion.

e Realizar estudios de campo para la elaboracion de proyectos para la construccion,
mejoramiento, ampliacién y conservacion de los servicios publicos y sociales

municipales.

e Buscar y promover la colaboracion y coordinaciéon de instituciones como MOP,
Direccién de Urbanismo y Arquitectura (DUA), Ministerio de Educacion,
Ministerio de Salud Publica, y otros para desarrollar obras y proyectos de interés

comun.

e Vigilar que los servicios publicos y sociales sean proporcionados en la forma,
cantidad y calidad que brinda la Municipalidad.

e Administrar los equipos de transporte de la unidad y sus secciones, asegurando su

uso eficiente y su mantenimiento en perfecto estado de funcionamiento.

e Administrar y supervisar el personal asignado a la Unidad de Servicios Publicos,
Servicios Generales y Servicios Sociales y sus secciones y solicitarles la redaccion

de reportes e informes sobre las operaciones efectuadas y los recursos utilizados.

e Presentar periédicamente a la Gerencia General, reportes e informes sobre las
actividades realizadas en la Gerencia: Servicios Publicos, Servicios Generales y

Servicios Sociales, asi como de sus unidades y secciones.

e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por la
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Gerencia General o Alcaldesa.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIOS PUBLICOS

SERVICIOS
PUBLICOS

SERVICIO DE
ASED

CEMENTERIOS Y
JARDIMN GEMERAL

CLiNICA

MERCADO === \jUNICIPAL

ALUMBRADO
PUBLICO

| BODEGA

ELECTRICOS

GERENCIA DE SERVICIOS Y

DEPENDENCIA JERARQUICA DESARROLLO SOCIAL

e SERVICIO DE ASEO

e CEMENTERIO Y  JARDIN
GENERAL

e MERCADO

e CLINICA MUNICIPAL

e ALUMBRADO PUBLICO

UNIDADES DEPENDIENTES

DESCRIPCION:
En esta Unidad se programan, coordinan, supervisan, y controlan las actividades y tareas
necesarias para otorgar a los ciudadanos, aquellos servicios publicos de competencia

municipal y otros, como producto de evaluaciones de las necesidades del Municipio.

OBJETIVO:

Maximizar la prestacion de los Servicios Publicos Municipales a la ciudadania, de forma
eficiente, eficaz, y con calidad necesaria para el bienestar general de la poblacion y
empresas del municipio y promover el desarrollo local, garantizando la mejor de las

prestaciones y evitando discriminaciones y favoritismos.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Todas las Unidades y Secciones de la Institucion.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Empresas proveedores de servicio, de Energia Eléctrica, Agencias de ONG’S de
Cooperacion, Ministerio de Agricultura, Ministerio de Medio Ambiente, Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social, MOP, ANDA, Unidades Ambientales, OPAMSS,
Ciudadanos y Contribuyentes, etc.

FUNCIONES

e Para el caso de esta Municipalidad, el Jefe de esta Unidad serd el Gerente de
Servicios y Desarrollo Social, salvo la administracién decida designar un jefe

independiente que seria lo recomendable.
¢ Planificar y controlar el funcionamiento adecuado de los Servicios Publicos.

e Monitorear y supervisar la prestacion de Servicios Publicos a los ciudadanos para

retroalimentar las actividades.

e Dirigir y coordinar las tareas de las distintas secciones bajo su responsabilidad a
través del aprovechamiento de sinergias que puedan lograrse mediante la
coordinacion de los trabajos de todas las unidades y secciones.

e Proveer orientaciones a seguir para que las secciones formulen sus respectivos
procesos de planificacion de actividades en el marco de las politicas trazadas por el

Concejo y Alcaldesa a través de la Gerencia General.

e Programar las actividades a desarrollar en la Unidad y en las secciones bajo su

dependencia.

e Realizar el seguimiento y evaluacion periodica de la ejecucion de los planes
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operativos y del uso de los recursos.

e Ejecutar estudios analiticos que reflejen el costo de prestacion de los servicios
publicos y la rentabilidad de los mismos, anexando propuestas tendientes a
optimizar los recursos y actualizar la recuperacion de la inversion y presentarlo a la

Gerencia General para su utilizacion.

e Formular proyectos y presupuesto de las obras que deben realizarse por cuenta de
la Municipalidad para poder brindar los servicios publicos basicos y buscar su

aprobacion.

e Realizar estudios de campo para la elaboracion de proyectos para la construccion,

mejoramiento, ampliacion y conservacion de los servicios publicos municipales.

e Buscar y promover la colaboracion y coordinacion de instituciones como MOP,
Direccion de Urbanismo y Arquitectura (DUA), Ministerio de Educacion,
Ministerio de Salud Publica, y otros para desarrollar obras y proyectos de interés

comun.

e Vigilar que los servicios publicos sean proporcionados en la forma, cantidad y

calidad que brinda la Municipalidad.

e Administrar los equipos de transporte de la unidad y sus secciones, asegurando su

uso eficiente y su mantenimiento en perfecto estado de funcionamiento.

e Administrar y supervisar el personal asignado a la Unidad de Servicios Publicos, y
sus secciones y solicitarles la redaccién de reportes e informes sobre las

operaciones efectuadas y los recursos utilizados.

e Presentar periodicamente a la Gerencia General, reportes e informes sobre las
actividades realizadas en la Unidad de Servicios Publicos, asi como de sus

unidades y secciones.
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e Proponer a la Gerencia General las politicas, normas y reglamentos de trabajo que

deberan aplicarse en cada una de las secciones de la Unidad.

e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por la

Gerencia General o Alcaldesa.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ASEO

SERVICIOS
PUBLICOS

SERWICIO DE CEMENTERIOS Y

ASEO JARDIN GENERAL
CLiNICA
MERCADO === iUNICIPAL
ALUMBRADO
pUBLICO
| BODEGA
ELECTRICOS

DEPENDENCIA JERARQUICA SERVICIOS PUBLICOS

Supervisor de Barrido, Motoristas,

UNIDADES DEPENDIENTES Tripulantes, Barrenderos y Encargado de
Proteccion Ambiental

DESCRIPCION:

Monitorear y conducir el proceso de saneamiento ambiental en coherencia y equilibrio con
el medio ambiente, la prestacion de los servicios de aseo, procurar que los servicios
prestados a la ciudadania se proporcionen de forma eficiente, eficaz y con calidad
necesaria para satisfacer las exigencias de la poblacion y empresas del Municipio, que

hacen uso de la ciudad para sus diversas actividades.

OBJETIVO:

Ejercer, por delegacion del Gerente de Servicios Publicos la gestiébn administrativa,
operativa del saneamiento ambiental del Municipio, con el fin de lograr un municipio
limpio y atractivo para la satisfaccion de sus habitantes; mediante los objetivos y metas

planificadas de acuerdo a las politicas establecidas por el Concejo Municipal.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Alcalde, Sindicatura, Secretaria Municipal, Comisiones de Medio Ambiente,
Comunicaciones, Gerencia Legal y segin necesidad con las diferentes unidades que

conforman la estructura organizativa de la Municipalidad.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Instituciones del estado a nivel ministerial y descentralizado, como son: Corte de Cuentas,
ISSS, MARN, OPAMS, etc. Instituciones de servicio puablico no estatales como
COMURES, y ONG’S, Organismos ¢ Instituciones Internacionales de cooperacion,
asistencia técnica y/o financieras, relacionadas con el que hacer local. Empresas privadas
Organizaciones sociales, Sectoriales y comunales, Ciudadanos en general, Instituciones

financieras locales, Empresas privadas, Otros.

FUNCIONES
e Elaborar los planes anuales y operativos del Servicio de Aseo.
e Dirigir y coordinar las actividades de las distintas secciones bajo su responsabilidad
e Organizar los equipos de trabajo por zonas de recoleccion por semana.

e Proveer orientaciones a seguir para que cada seccion formule sus respectivos
procesos de planificacidn de actividades en el marco de las politicas trazadas por el

Concejo y Alcalde.

e Realizar la supervision, seguimiento y evaluacion periddica de la ejecucién de los

planes operativos y del uso de los recursos en la prestacion de los servicios.

e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por la

Gerencia.

e Asegurar la prestacion oportuna del barrido de calles; asi como, de la recoleccion
diaria de residuos solidos y su traslado al lugar de disposicion final.
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e Mantener en condiciones Optimas las unidades utilizadas para el servicio de

recoleccion de basura.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: CEMENTERIO Y CEMENTERIO JARDIN
GENERAL

SERVICIOS
PUBLICOS

SERVICIO DE CEMENTERIOS Y
ASED JARDIN GENERAL
CLINICA

MERLADC MUNICIPAL
ALUMBRADO

pUBLICO [

| BODEGA
ELECTRICOS
DEPENDENCIA JERARQUICA SERVICIOS PUBLICOS
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Brindar los diferentes servicios del Cementerio y del Cementerio Jardin General,
administrando sus espacios haciendo cumplir el marco juridico, respetando los debidos

procesos en los entierros y exhumaciones de los usuarios.

OBJETIVO:
Proveer a todos los habitantes del municipio los servicios referentes al Cementerio,
garantizando a los usuarios calidad, prontitud, seguridad, eficiencia y eficacia en la

prestacion de los mismos.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Unidad de Servicios Publicos, Tesoreria, Cuentas Corrientes, UACI, Gerencia Legal,
CAM y otros.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Organo Judicial, Ministerio de Salud, Ministerio del Interior, Direccion General de
Estadisticas y Censos, Ciudadanos en general, Medicina Legal, con los encargados de los

cementerios de la micro region y las que le delegue su jefe inmediato.

FUNCIONES

e Administrar, supervisar y coordinar el funcionamiento de los cementerios.

e Mantener y velar porque los cementerios se mantengan limpios y ordenados, con
un inventario actualizado de nichos ocupados y disponibles, llevando un registro

actualizado de los fallecidos y los responsables de pago.

e Velar por la ordenada parcelacion de terrenos para sepulturas y distribucion de los

puestos del mismo.

o Planificar, las acciones y actividades de los servicios a desarrollar.

e Controlar que se cumpla, conforme a lo establecido, el mantenimiento de la
seguridad y orden dentro de los cementerios, el aseo, conservacion y
embellecimiento de los mismos y el cumplimiento de normas y reglas sobre visitas

a éstos.

e Custodiar y controlar las especies municipales a cargo de la seccién tales como:

Formulas 1-1-SAM, titulos de puestos de perpetuidad, etc.

e Llevar control de materiales y herramientas utilizadas en la seccién y cuidar que se

usen adecuadamente.

e Aplicacion de politicas, normas y métodos de trabajo para la realizacion del buen

servicio de la Administracion de Cementerios.

e Tramitar y resolver todos los expedientes sobre arrendamientos, compras, refrendas

y ventas de puestos a perpetuidad y segin modalidad.

134
ANTIGUO CUSCATLAN JULIO 2013 7




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ALCALDIA MUNICIPAL DE ANTIGUO
CUSCATLAN 2013.

e Prestar el servicio de morgue.

e Autorizar exhumaciones para identificacion de cadaveres o realizacion de autopsias

por orden del Estado o autorizacion Judicial correspondiente.

e Asegurar que se cumplan los trabajos relacionados con inhumaciones y

exhumaciones, atendiendo siempre a lo prescrito por la Ley.

e Supervisar la elaboracion de comprobantes de ingresos por inhumaciones, compras

de titulos a perpetuidad, refrendas etc.

e Registrar y controlar los ingresos obtenidos por el pago de tributos municipales y

liquidarlos en Tesoreria conforme disposiciones establecidas.

e Manejar y controlar los archivos y registros, procurando que los documentos y

libros sean debidamente conservados.

e Autorizar los reportes que se envien a la Unidad de Estadistica y Censos.

e Elaborar proyectos y presupuestos para la realizacion de obras tendientes a
conservar en buen estado las instalaciones del cementerio y presentarlos a la

Unidad de Servicios Publicos.

e Presentar a la Unidad de Servicios Publicos, informe mensual sobre las distintas

labores realizadas en la seccion.
e Desempefiar cualquier otra funcion relacionada con el cementerio.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.
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Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: MERCADO

SERVICIOS
PUBLICOS

SERVICIO DE CEMENTERIOS Y

ASEQ JARDIN GENERAL
CLiNICA
MERCADO === UNICIPAL
ALUMBRADO
pUBLICO [
BODEGA
ELECTRICOS
DEPENDENCIA JERARQUICA SERVICIOS PUBLICOS
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Dirigir y orientar el desarrollo de las diferentes actividades que comprende la
Administracion del Mercado con el fin de proporcionar condiciones Optimas de

funcionamiento, para el mercadeo de productos de primera necesidad.

OBJETIVO:

Administrar y mantener en condiciones adecuadas las instalaciones del Mercado
Municipal asegurando el aseo, limpieza, higiene, seguridad, el cumplimiento de normas de
convivencia, seguridad, control interno y desarrollo de otras actividades y funciones que

conlleven al cumplimiento del objetivo.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Servicios Publicos, Servicio de Aseo, CAM, Gerencia de Medio Ambiente y Saneamiento

Ambiental, Tesoreria, Contabilidad, Catastro y Gerencia Legal.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Direccion General de Estadisticas y Censos Ministerio de salud, ISDEM, Usuarios y
directivas del mercado, Empresas privadas proveedores del mercado y otros.

FUNCIONES

e Monitorear y supervisar la prestacion del Servicio de Mercado a los ciudadanos

para retroalimentar las actividades.
e Velar por el aseo y buen funcionamiento del Mercado.

e Planificar la utilizacion del espacio fisico del Mercado, definiendo las zonas de

almacenamiento, parqueo y distribucion de los puestos de venta.

e Gestionar ante la Gerencia Legal la celebracion y rescindir con las personas

habilitadas, los contratos de alquiler de locales y puestos de venta.

e Llevar un registro y control actualizado de los arrendamientos de los diferentes

puestos y locales puestos fijos y transitorios.

e Llevar un registro de las revisiones de las instalaciones de agua potable,
alcantarillado, instalaciones eléctricas, techos, pisos y paredes a fin de gestionar la

realizacion del mantenimiento preventivo.
e Controlar los tiquetes y tarjetas de cobro.

e Supervisar las obras que sean necesarias para mantener en dptimas condiciones la

infraestructura del Mercado.

e Supervisar las tareas que llevan a cabo cobradores y barredores para mantener la

satisfaccion de vendedores y compradores.

e Realizar camparias de limpieza entre los vendedores del Mercado.
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e Autorizar y firmar todos los documentos de conformidad con la Ley.

e Asumir cualquier otra tarea que le sea encomendada por el Gerente de Servicios
Publicos.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién

presupuestaria de su dependencia.

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

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: CLINICA MUNICIPAL

SERVICIOS
PUBLICOS

SERVICIO DE CEMENTERIOS ¥
ASED JARDIN GEMERAL
CLINICA

MERCADG MUNICIPAL
ALUMBRADO

pUBLICO

| BODEGA
ELECTRICOS
DEPENDENCIA JERARQUICA SERVICIOS PUBLICOS
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
En esta Unidad se lleva a cabo la asistencia médica y la administracion de medicamentos,
la cual consiste en la aportacion gratuita de consultas, asi como también ayudar a los

habitantes del municipio con medicamentos que no tienen ningln costo.

OBJETIVO:
Proporcionar asistencia médica a los habitantes del municipio, contribuyendo de esta
manera a la promocion de la salud y prevencion de la enfermedad, asi como, curaciones,

consultas médicas, recetas de medicamentos y medicinas sin costo alguno.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Servicios Publicos, Promocion Social, Proteccion Civil, entre otros.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Ministerio de Salud y Asistencia Social, Instituciones privadas, usuarios del sistema entre
otros. El Jefe de la Unidad mantendra relaciones con otros actores gubernamentales y no
gubernamentales involucrados en promover la salud asi como con instancias ciudadanas

promotoras de sus derechos en cuanto a la salud se refiere.

FUNCIONES

e Coordinar, monitorear y evaluar la aplicacion de las politicas de salud en el

Municipio.

e Prestar atencion médica preventiva y curativa a los usuarios de la comunidad en

general.

e Implementar, monitorear y evaluar los resultados del programa de salud de acuerdo

a un sistema de informacion general.

e Planificar las actividades de Educacién en Salud Comunitaria segin el plan de
trabajo de la Unidad.

e Apoyar los comités y grupos de apoyo de las comunidades.

e Coordinar con ONG’S y otras entidades, la puesta en marcha de actividades en pro

de la salud.
e Coordinar mesas tematicas para ejecutar los planes.
e Desarrollar talleres con tematica de areas especificas de salud que sean solicitadas.
e Atender solicitudes de temas identificados por la poblacion como prioritarios.

e FElevar el nivel de conocimiento en el area de la salud, saneamiento ambiental,
higiene ocupacional de la poblacion (empoderamiento de la poblacion de los

conocimientos basicos para el auto cuidado a través de la promocién de la salud y

141
ANTIGUO CUSCATLAN JULIO 2013 7




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ALCALDIA MUNICIPAL DE ANTIGUO
CUSCATLAN 2013.

la prevencion de la enfermedad).

e Supervision y control de medicamentos que son donados por otras entidades ajenas

a esta.

e Presentar reportes e informes periodicos al jefe de los Servicios Pablicos sobre las

actividades desarrolladas.

e Llevar inventario sobre el mobiliario, equipo, instrumental e implementos médicos,

y de los medicamentos que se brindan en la Clinica.
e Elaborar el Plan o Programa de Trabajo Anual de la Clinica.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: ALUMBRADO PUBLICO

SERVICIOS
PUBLICOS

SERVICIO DE CEMENTERIOS Y
ASEO JARDIN GENERAL
CLiMICA

MERCADO === piuNICIPAL
ALUMBRADO

pUBLICO [

I_ BODEGA
ELECTRICOS
DEPENDENCIA JERARQUICA SERVICIOS PUBLICOS
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:

Las principales actividades que se llevan a cabo en esta Unidad consiste en dirigir y
coordinar las acciones de trabajo necesarias para dotar del servicio de alumbrado publico a
los habitantes del municipio, vigilando que se efectle correctamente el mantenimiento y
conservacion de las instalaciones en los lugares publicos; asi como, en estudiar y analizar

las necesidades que algunos sectores tienen de este servicio, para encontrarle solucion.

OBJETIVO:
Proporciona y gestiona los servicios de mantenimiento, reparacién y ampliacién del
alumbrado publico en calles, plazas y parques a fin de garantizar la iluminacion del

municipio asi como el mantenimiento de las instalaciones eléctricas.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Servicios Publicos, Servicios Generales, UACI, Tesoreria, Gerencia de Planificacion,

Gerencia General y otras relacionadas con su operatividad.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Companias distribuidoras de energia eléctrica existentes en el municipio, usuarios del

servicio, entre otros.

FUNCIONES
e Elaborar el plan de trabajo anual de la Unidad.

e Llevar el control y registro de la ejecucion de los proyectos de electrificacion para

el mantenimiento de los mismos.

e Solicitar a UACI, el material y equipo necesario a utilizar para el mantenimiento

preventivo y correctivo del alumbrado puablico.

e Velar porque las calles y avenidas de la ciudad cuenten son el servicio de
alumbrado publico y cubrir con el menor tiempo posible las diferencias en la

prestacion del mismo.

e Realizar estudios de campo para la elaboracion y el desarrollo de proyectos
tendientes al mejoramiento, ampliacién y conservacion del servicio de alumbrado,
y presentarlos al Departamento de Servicios Publicos para su anélisis, aceptacion y

promocion.

e Coordinar y vigilar que se cumplan los requerimientos de repuestos, herramientas,

etc., para realizar los trabajos de reparacion y mantenimiento del servicio.
e Mantener actualizado el inventario de herramientas y equipo de trabajo.
e Cumplir cualquier otra actividad inherente a la seccion.

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

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

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

o Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS
GENERALES
ARCHIVO -L BODEGA
J
TALLER )
MECANICO MENSAJERIA
CoMmOLOEll OBSERVATORIO
VEHICULOS Y ESERVATOR
COMBUSTIBLE |
\TALLER DE OBRA .
YBANCO CARPINTERIA

GERENCIA DE SERVICIOS Y

DEPENDENCIA JERARQUICA DESARROLLO SOCIAL

e ARCHIVO

e BODEGA

e TALLER MECANICO

e MENSAJERIA

UNIDADES DEPENDIENTES e CONTROL DE VEHICULOS Y
COMBUSTIBLE

e OBSERVATORIO MUNICIPAL

e TALLER DE OBRA Y BANCO

e CARPINTERIA

DESCRIPCION:
Contribuir al buen funcionamiento logistico de las Unidades de la Alcaldia, asi como
también, el mantenimiento y reparaciones de las instalaciones y transportes de la

Institucidn, para mantener un ambiente de trabajo seguro para los empleados y usuarios.
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OBJETIVO:

Proveer de los requerimientos necesarios y oportunos para el buen funcionamiento y
desarrollo de las funciones, para un servicio éptimo y oportuno a las diferentes demandas
de las distintas unidades de la Alcaldia, garantizando las buenas condiciones y perfecto
estado de las instalaciones y vehiculos motorizados de la Municipalidad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Todas las unidades de la Institucion.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Con empresas privadas en el &ambito de su competencia, en especial con proveedores de

materiales y servicios.

FUNCIONES

e Para el caso de esta Municipalidad, el Jefe de esta Unidad sera el Gerente de
Servicios y Desarrollo Social, salvo la administracion decida designar un jefe
independiente que seria lo recomendable.

e Organizar, proporcionar y controlar los Servicios Generales de la Alcaldia.

e Coordinar las labores de las distintas unidades bajo su responsabilidad: Mensajeria,
Control de Vehiculos y Combustible, Observatorio Municipal, Archivo, Bodega,
Taller Mecanico, Taller de Obra y Banco y Carpinteria, en especial, esta
coordinacion debe enfocarse a prestar servicios internos y externos de forma

eficiente y con calidad que requiere la gestion de la Municipalidad.

e Ser portavoz y responsable de las distintas unidades bajo su mando ante la

Gerencia General.

e Planificar las distintas actividades a realizar por las areas dentro de su ambito de

competencia.
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e Establecimiento de politicas de contratacion de recursos materiales y servicios de
cara a conseguir una estandarizacion en las exigencias de contratacion que permita

elevar y homogeneizar los niveles de calidad de los recursos y servicios recibidos.

e Velar por que las diferentes unidades de la Institucion cuenten con el mobiliario y

equipo necesario.

e Monitorear, evaluar y dirigir las inspecciones de las instalaciones de las oficinas

para que se encuentren en buenas condiciones para su perfecto funcionamiento.

e Monitorear las reparaciones o desperfectos en las instalaciones tales como: pintura

general, puertas, portones, sistema eléctrico, fontaneria y otros.

e Monitorear las acciones y desempefio de las unidades bajo su mando.

e Recomendar a la Gerencia General la contratacion de trabajos especializados de
mantenimiento de manera correctiva y preventiva de las instalaciones de la

Municipalidad, asi como para las unidades bajo su mando.

e Hacer gestiones con empresas privadas para la adquisicion de recursos y servicios
necesarios para el mantenimiento, sostenimiento y buen funcionamiento de las

instalaciones de las dependencias.
e Apoyar en la elaboracion del Plan de trabajo de la Unidad.

e Elaboracion de estadisticas sobre los servicios prestados en las areas bajo su

dependencia.

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

actividades de las areas que son de su dependencia.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Colaborar con otras tareas inherentes a su cargo que le sean encomendadas por el

jefe inmediato.

o Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: ARCHIVO

SERVICIOS
GEMNERALES
ARCHIVO BODEGA
TALLER .
Pairma | MENSAIERIA
CONTROL DE
. OBSERVATORIO
VEHICULOS Y
COMBUSTIBLE | MUNICIPAL
TALLER DE OBRA .
S CARPINTERIA
DEPENDENCIA JERARQUICA SERVICIOS GENERALES
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Archivar y llevar registro sistematico de toda la documentacién que se genera en la
Municipalidad y que sea objeto de resguardo y preservacion, manejando con eficiencia la

informacién documentaria de las unidades que la solicitan.

OBJETIVO:
Proporcionar documentos, copias e informacion a todos los departamentos que conforman

la Alcaldia basada en la gestion que cada uno realiza.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Todos los departamentos que conforman la Alcaldia.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Con empresas privadas en el ambito de su competencia, en especial con proveedores de

materiales y servicios.
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FUNCIONES

e Archivar y llevar registro sistematico de toda la documentacion que se genere en la
Municipalidad y que sea objeto de resguardo y preservacion.

e Brindar servicio de consultas y préstamos de documentos a las autoridades y

empleados municipales.

e Sacar y proporcionar fotocopias de documentos varios a todos los departamentos y

dependencias afines que soliciten este servicio.

e Proporcionar documentos al Registro del Estado Familiar como partidas de
nacimiento, defunciones, divorcios, matrimonios, etc., para ser certificadas por el

mismo departamento.
e Limpieza y ordenamiento de documentos que se encuentran en el archivo general.

e Resguardar y custodiar los documentos y expedientes en sus respectivos archivos

debidamente sefializados, clasificados, ordenados y procesados en la base de datos.

e Disefiar y mantener un sistema de clasificacion de los expedientes del archivo de

los diferentes departamentos y unidades, para asuntos y fechas correspondientes.

e Ingresar a la base de datos del archivo, cada uno de los documentos que integran

los expedientes de cada unidad.
e Mantener actualizada la base de datos del Archivo Municipal.

e Desarrollar un sistema de recepcion y entrega de correspondencia, que lleve control
de las entradas y salidas de la documentacion del archivo general a los diversos

departamentos que los solicitan.

e Control de copias diarias, semanales, mensuales y anuales de todos los

departamentos y dependencias afines.

151
ANTIGUO CUSCATLAN JULIO 2013 7




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ALCALDIA MUNICIPAL DE ANTIGUO
CUSCATLAN 2013.

e Velar por el buen funcionamiento del equipo de fotocopias y darle el
mantenimiento adecuado.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: BODEGA

SERVICIOS
GENERALES
ARCHIVO BODEGA
|
TALLER :
petresn | MENSAJERIA
CONTROL DE
: OBSERVATORIO
VEHICULOS Y
COMBUSTIBLE | MUNICIPAL
TALLER DE OBRA :
S CARPINTERIA
DEPENDENCIA JERARQUICA SERVICIOS GENERALES
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Esta Unidad se encarga de llevar el registro sistemético y el resguardo de todos los bienes
que adquiere la Alcaldia para la posterior distribucion a las diferentes unidades

administrativas y operativas que lo requieran.

OBJETIVO:
Custodiar las herramientas, materiales y bienes de la Alcaldia, y coordinar el

aprovisionamiento de estos a los departamentos y unidades que lo soliciten.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Todos los departamentos que conforman la Alcaldia.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Proveedores varios.
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FUNCIONES

e Mantener las existencias adecuadas de las herramientas, Utiles de escritorio,

papeleria y deméas materiales, bienes y articulos en bodega.

e Coordinar la asistencia de aprovisionamiento de herramientas, bienes y materiales a

las unidades operativas y administrativas de la Alcaldia que lo soliciten.

e Control de entradas y salidas de herramientas, repuestos y articulos varios a través

de bitacoras apropiadas.

e Llevar y mantener actualizados los registros de existencias de todos bienes y

articulos en bodega.

e Elaborar mensualmente informe acerca del consumo y existencia de articulos en

bodega.

e Mantener debidamente clasificados todo los documentos de resguardo de las

actividades de la bodega.
e Elaboracion y recoleccion de cotizaciones.

e Encargarse del mantenimiento de cementerios, vehiculos, zonas verdes, Mercado

Municipal, etc.
e Control de gastos por equipos recolectores de basura.
e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

154
ANTIGUO CUSCATLAN JULIO 2013 7




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ALCALDIA MUNICIPAL DE ANTIGUO

CUSCATLAN 2013.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: TALLER MECANICO

SERVICIOS
GENERALES
ARCHIVO BODEGA
TALLER =
MECANICO MENSAJERIA
CONTROL DE
: OBSERVATORIO
VEHICULOS Y
COMBUSTIBLE | MUNCIEAL
TALLER DEOBRA :
R CARPINTERIA
DEPENDENCIA JERARQUICA SERVICIOS GENERALES
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA
DESCRIPCION:
Esta Unidad se encarga del mantenimiento y funcionamiento de los diferentes vehiculos de
la Alcaldia.
OBJETIVO:

Reparar y entregar los vehiculos a la mayor brevedad posible, garantizando cada uno de
los trabajos realizados y establecer un programa de mantenimiento preventivo para los

vehiculos de las diferentes dependencias que conforma la Alcaldia.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Jefatura de Servicios Generales y Servicios Publicos entre otros.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Proveedores varios.
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FUNCIONES
¢ Disefiar el plan de mantenimiento de vehiculos de la Alcaldia.

e Garantizar que todos los trabajos realizados cumplan con los requisitos exigidos en

cada reparacion.
e Revision periddica de los vehiculos.
e Reparacion de vehiculos dafiados con suma responsabilidad y seguridad.

e Realizacion de cotizaciones, para compra de repuestos y/o accesorios utilizados en

los vehiculos que lo necesiten.
e Realizar el control de inventario y su mantenimiento.

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

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: MENSAJERIA

SERVICIOS
GENERALES
ARCHVO | S
|
TALLER )
MECANICO | MENSAJERIA
CONTROL DE
VEHICULOS Y OBGS%\I’QT';(ZEIO
COMBUSTIBLE |
' TALLER DE OBRA -
[ YBANCO CARPINTERIA
DEPENDENCIA JERARQUICA SERVICIOS GENERALES
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Es la unidad responsable de repartir toda la correspondencia, documentacion y paqueteria
que se genera en la Alcaldia, conectando todas sus unidades y servicios, tanto interna

como externamente.

OBJETIVO:
Ser eficiente y eficaz en el traslado de toda la correspondencia, documentacion y

paqueteria a los funcionarios que laboran en la Alcaldia.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Todos los departamentos que conforman la Alcaldia.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Con correos y entidades que entregan servicios de mensajeria y canalizador de

informacidn y mensajeria con otras instituciones publicas y privadas.
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FUNCIONES

e Recepcidon y distribucién de la correspondencia tanto interna como externa,
paqueteria y documentacion oficial a las diferentes unidades y servicios de la
Alcaldia.

e Realizar clasificacion de toda la correspondencia, empleando los métodos mas

eficaces, a fin de facilitar el manejo, distribucion y evitar el extravio de esta.

e Llevar un registro de toda la correspondencia recibida y entregada, por remitente y

por destinatario.

e Proporcionar un servicio oportuno, ordenado, eficiente y atento a los funcionarios y

usuarios del sistema.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: CONTROL DE VEHICULOS Y
COMBUSTIBLE

SERVICIOS
GENERALES
ARCHVO | Srae
|
TALLER )
MECANICO | MENSAJERIA
CONTROL DE
VEHICULOS Y OBJS%\I/&T:ZEIO
COMBUSTIBLE |
' TALLER DE OBRA y
YBANCO CARPINTERIA
DEPENDENCIA JERARQUlCA SERVICIOS GENERALES
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Proporcionar a los empleados de la Municipalidad el servicio de transporte interno para la

ejecucion de actividades oficiales realizadas fuera de oficinas.

OBJETIVO:

Mantener el cuido, preservacion y excelente estado de los recursos vehiculares de la
Alcaldia, mediante la utilizacion de las politicas y normas, logrando una mayor eficacia y
eficiencia en el control de la utilizacion de los mismos, gastos de operacion, combustible,
mantenimiento y reparaciones respectivas, asi como la identificacion y aceptacion de

responsabilidades por quienes usen estos vehiculos.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Todos los departamentos que conforman la Alcaldia y que requieran del servicio.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Empresas que ofrecen servicios de mantenimiento para flota vehicular, proveedores de

combustible, Policia Nacional Civil y otras relacionadas al rubro

FUNCIONES

e Llevar un registro y control de los vehiculos, mediante la creacion de un expediente
de a quién esté asignado, archivando por persona o unidad asignataria y dentro de

ésta por orden correlativo del numero de placa.

e Archivar toda clase de comprobantes o documento que se relacione con el vehiculo

durante el tiempo que éste se mantenga activo en la Municipalidad.

e En tal expediente debera anotarse toda la informacion en cuanto al mantenimiento
que se da al vehiculo: mantenimiento preventivo y correctivo, accidentes, pago del

seguro del vehiculo, etc.

e Revisar que la flota vehicular asignada a cada uno de los motoristas esté en buenas
condiciones antes de salir de la Institucion y si identifica alguna anomalia
informarlo inmediatamente al Jefe de Unidad y este a su vez al Secretario

Municipal.

e Cubrir con los gastos de combustible a vehiculos oficiales, en misiones oficiales de
acuerdo con el analisis de suministro determinado entre la Secretaria Municipal y

el Jefe del area a la cual esta asignado el vehiculo.

e Llevar un control detallado e independiente del consumo de combustible de cada
vehiculo de la Municipalidad, donde se debera mencionar, nombre del funcionario,

placa del vehiculo, objetivo del viaje y cantidad de combustible a solicitar.

e Realizar liquidacion de vales de combustible mediante un reporte por vehiculo y

anexandole facturas que amparen éste documento.
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e Realizar la programacion para el mantenimiento preventivo y/o correctivo de los

vehiculos propiedad de la Municipalidad en los lugares autorizados.

e Archivar y llevar registro sistematico de toda la documentacion que se genere en la

Municipalidad y que sea objeto de resguardo y preservacion.

e Velar que cada uno de los vehiculos cuente con un seguro contra accidentes y que

esté vigente en caso de cualquier siniestro.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: OBSERVATORIO MUNICIPAL

SERVICIOS
GENERALES
ARCHIVO BODEGA
TALLER s
S MENSAJERIA
CONTROL DE
VEHICULOSY et o?\ifﬁu\{cﬁlﬁ?lo
COMBUSTIBLE |
TALLER DE OBRA :
R CARPINTERIA
DEPENDENCIA JERARQUlCA SERVICIOS GENERALES
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Esta unidad se encarga de manejar todas las camaras de vigilancia colocadas en el

municipio de Antiguo Cuscatlan y tienen ayuda o soporte del CAM y PNC.

OBJETIVO:
Efectuar la vigilancia del Municipio y la Alcaldia de Antiguo Cuscatlan, de manera de
identificar todo tipo de acciones que infrinjan las leyes de la Republica y la Ordenanza de

Contravencional y Convivencia.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Todos los departamentos que conforman la Alcaldia.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
PNC, Juzgados, compafiias de servicios de seguridad, proveedores de camaras y sistemas

de seguridad entre otros.
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FUNCIONES

e Efectuar el monitoreo y vigilancia de las cdmaras de seguridad en todo el
municipio y Alcaldia de Antiguo Cuscatlan.

e Llevar registro de todos los acontecimientos registrados por las cadmaras de
vigilancia que atenten contra las leyes de la Republica y la Ordenanza de

Contravencional y Convivencia del municipio.

e Realizar evaluacion de los acontecimientos infractores para ser comunicados a las
autoridades respectivas para su posterior manejo: Unidad de Contravencional y

Convivencia, CAM, PNC, Gerencia General entre otros.

¢ Realizar inspeccion y monitoreo del estado de las camaras de vigilancia, de manera

de mantener su conservacion y mantenimiento.

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

dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: TALLER DE OBRA Y BANCO

SERVICIOS
GEMNERALES
ARCHINVO BODEGA
]
TALLER -
MECANICO MEMSAIERIA
]
CONTROL DE OBSERVATORIO
VEHICULOS Y MUNICIEAL
COMBUSTIBLE |
TALLER DEOBRA -
¥ BANCO CARPINTERIA

DEPENDENCIA JERARQUICA

SERVICIOS GENERALES

UNIDADES DEPENDIENTES

NINGUNA

DESCRIPCION:
Esta unidad se encarga de efectuar todo tipo de trabajos auxiliares, para la realizacion de
todo tipo de eventos, como para trabajos rutinarios de tipo logistico y de contingencia en el

municipio, realizados por la Alcaldia.

OBJETIVO:

Garantizar el buen funcionamiento de los trabajos de la Alcaldia en el municipio, como el
buen funcionamiento de las instalaciones para el uso de los usuarios, ciudadanos y
contribuyentes, de manera de minimizar todo tipo de contingencia que entorpezca la

correcta ejecucion de las actividades hacia la comunidad.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Gerencia de Servicios y sus unidades, Servicios Generales, Bodega, Carpinteria, UACI y

todas las unidades de la Alcaldia que soliciten sus servicios,
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Las comunidades solicitantes del municipio, proveedores de materiales especialmente del

rubro ferretero y de construccion entre otros.

FUNCIONES

e Efectuar todo tipo de trabajos auxiliares para la logistica de eventos, retiro de
infraestructuras, publicidades y otros, reparacion de las mismas, reparacion y
mantenimiento de vehiculos motorizados, de desechos sdlidos, instalaciones de
parques, mantenimiento y/o reparacion de juegos mecanicos en zonas verdes u
cualquier otro activo de la Alcaldia, cierre de calles 0 pasajes entre otras

actividades.

e Asistir al mantenimiento, desde la elaboracion hasta la restauracion de todas las
estructuras metalicas en parques, triangulos, comunidades, colonias, plazas y

también en las instalaciones de la Alcaldia, etc.

e Servir con esmero y diligentemente cualquier solicitud de parte de la Alcaldia o

unidad ejecutora

e Inspeccionar por orden de Servicios Generales las solicitudes emanadas del
Alcalde, Concejo o unidad solicitante en el lugar donde se requiere de sus
servicios, de manera de verificar las condiciones descritas, la necesidad de
intervencion, determinar los gastos necesarios y presupuesto en su caso y hacer las

reparaciones respectivas.

e Solicitar oportunamente a Bodega la requisicion de materiales para hacer efectiva

la compra y la pronta ejecucion de las actividades respectivas.

o Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: CARPINTERIA

SERVICIOS
GENERALES
ARCHIVO BODEGA
|
TALLER =
Prm | MENSAIERIA
CONTROL DE
VEHICULOS Y Dﬁﬁiﬁgﬁﬁm
COMBUSTIBLE |
TALLER DE OBRA o
e CARPINTERIA
DEPENDENCIA JERARQUICA SERVICIOS GENERALES
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Esta unidad se encarga de la elaboracion de todo tipo de muebles, reparaciones y trabajos
en madera que sean solicitados por las unidades de la Alcaldia de Antiguo Cuscatlan, tanto

para necesidades internas como externas en el municipio.

OBJETIVO:
Proveer de los muebles solicitados y reparaciones con trabajos de calidad, a las unidades
solicitantes de la Alcaldia, cubriendo sus necesidades y las del municipio.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Gerencia de Servicios y sus unidades, Servicios Generales, Bodega, Taller de Obra y

Banco, UACI y todas las unidades de la Alcaldia que soliciten sus servicios,
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Las comunidades solicitantes del municipio, proveedores de maderas entre otros.

FUNCIONES

e [Fabricacion de muebles, reparaciones y todo tipo de trabajo en madera para las

unidades solicitantes de la Alcaldia y necesidades del municipio.

e Verificar el lugar donde estard el mueble y tomar medidas segin espacio

disponible.
e Elaborar lista de materiales y presupuestos de los trabajos a realizar.

e Finalizada la elaboracién de los trabajos de carpinteria, elaborar Orden de Trabajo

para que sea firmada por las unidades solicitantes.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIOS SOCIALES

SERVICIOS
SOCIALES

PROMOCION
SOCIAL

COMPLEIOS
DEPORTIVOS

EQUIDAD DE
GENERO

CASADELA
JUVENTUD

CASADELA
CULTURA

LUDOTECA

BIBLIOTECA

DEPENDENCIA JERARQUICA

GERENCIA DE SERVICIOS Y
DESARROLLO SOCIAL

UNIDADES DEPENDIENTES

e PROMOCION SOCIAL

e EQUIDAD DE GENERO

e CASA DE LA JUVENTUD
e COMPLEJOS DEPORTIVOS
e CASA DE LA CULTURA
e LUDOTECA
e BIBLIOTECA

DESCRIPCION:

La Unidad de Servicios Sociales servira de apoyo a la Gerencia de Servicios y Desarrollo

Social, en todo lo relacionado a solicitudes de la comunidad orientadas a mejorar la

calidad de vida de los habitantes, a través de programas culturales, educativos, salud e

higiene y deportivos entre otros. Debido a la naturaleza de esta Unidad, el personal

integrante debe tener presente la proyeccion social hacia el bienestar social de la

comunidad.
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OBJETIVO:
Recibir y analizar todas las solicitudes del Municipio, relacionadas con aspectos sociales,
culturales, deportivos, educativos, salud y otro tipo de necesidades relacionada con la

calidad de vida de los habitantes de Antiguo Cuscatlan.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Sindicatura, Alcalde, Gerencia Legal, Relaciones Pubicas, Comité de Festejos, Gerencia
General y todas las gerencias.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
COMURES, ISDEM, ONG’S, OGS, con instituciones que representen a los distintos
actores sociales y otras coordinaciones a nivel municipal o de cardcter nacional o

internacional que le sean encomendadas.

FUNCIONES

e Para el caso de esta Municipalidad, el Jefe de esta Unidad sera el Gerente de
Servicios y Desarrollo Social, salvo la administracion decida designar un jefe
independiente que seria lo recomendable.

e Recopilar y atender todas las solicitudes de las asociaciones comunales del
municipio, relacionadas con eventos orientados a la cultura, salud e higiene,
educativos, deportivos y otros enfocados a mejorar la calidad de vida de los

habitantes del municipio.
¢ Planificar y controlar el funcionamiento adecuado de los Servicios Sociales.

e Monitorear y supervisar la prestacion de Servicios Sociales a los ciudadanos para

retroalimentar las actividades.

e Dirigir y coordinar las tareas de las distintas secciones bajo su responsabilidad a
través del aprovechamiento de sinergias que puedan lograrse mediante la

coordinacion de los trabajos de todas las unidades y secciones.
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e Proveer orientaciones a seguir para que las secciones formulen sus respectivos
procesos de planificacion de actividades en el marco de las politicas trazadas por el

Concejo y Alcaldesa a través de la Gerencia General.

e Realizar el seguimiento y evaluacion periodica de la ejecucion de los planes

operativos y del uso de los recursos de las unidades y secciones.

e Administrar y supervisar el personal asignado a las unidades de Servicios Sociales,
y solicitarles la redaccion de reportes e informes sobre las operaciones efectuadas y

los recursos utilizados.

e Promover la organizacion de las actividades para coordinar con la Municipalidad,
las acciones con el fin de realizar los proyectos que aseguren el bienestar de la

comunidad para su desarrollo social, cultural y econémico.

e Mantener una base de datos actualizada de toda la informacién que se requiere de

los diferentes sectores.
e Promover la conservacion y mantenimiento de obras al servicio de la comunidad.

e Apoyar a la Gerencia de Servicios y Desarrollo Social, en todos aquellos aspectos
gue sean necesarios para aclarar la naturaleza de las solicitudes recibidas y los

requerimientos de la comunidad.

e Atender cualquier consulta de la Gerencia General y de la Alcaldesa, relacionada

con los proyectos desarrollados y el estado actual de los mismos.

e Preparar un informe mensual detallando el trabajo realizado y presentarlo a la

Gerencia de Servicios y Desarrollo Social con sus comentarios respectivos.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

171
ANTIGUO CUSCATLAN JULIO 2013 7




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ALCALDIA MUNICIPAL DE ANTIGUO

CUSCATLAN 2013.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: PROMOCION SOCIAL

SERVICIOS
SOCIALES

PROMOCION COMPLEIOS
SOCIAL DEPORTIVOS
EQUIDAD DE
GENERD
CASA DELA
JUVENTUD
CASA DELA
B LUDOTECA
BIBLIOTECA
DEPENDENCIA JERARQUICA SERVICIOS SOCIALES

e EQUIDAD DE GENERO
e CASADE LA JUVENTUD

UNIDADES DEPENDIENTES

DESCRIPCION:

La Unidad de Promocién Social atenderd las solicitudes de la comunidad orientadas a
mejorar la calidad de vida de los habitantes, a través de programas sociales, culturales y
educativos, impulsando el desarrollo local, e incentivando la participacion y organizacion

de las comunidades.

OBJETIVO:
Coordinar todas las actividades de Promocion Social a través de diversos programas, en
bienestar de la poblacion y el desarrollo del Municipio, a través de la participacion

ciudadana como eje motor de las acciones de la Unidad.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Sindicatura, Alcalde, Gerencia Legal, Relaciones Pubicas, Comité de Festejos, Gerencia
General y todas las gerencias.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
COMURES, ISDEM, ONG’S, OGS, con instituciones que representen a los distintos
actores sociales y otras coordinaciones a nivel municipal o de cardcter nacional o

internacional que le sean encomendadas.

FUNCIONES

e Recopilar y atender todas las solicitudes de las asociaciones comunales del
municipio, relacionadas con eventos orientados al desarrollo social, la cultura,
educativos, deportivos, y otros enfocados a mejorar la calidad de vida de los

habitantes del municipio.

e Asesorar a las directivas comunales en la elaboracion y presentacion de proyectos a
ser sometidos a consideracion del Concejo Municipal o Alcalde, asimismo, en la
elaboracion y presentacion de solicitudes de financiamiento para proyectos de

beneficio comunitario.

e Desarrollar las actividades asignadas con el esmero y diligencia apropiadas,

procurando siempre eficiencia en el uso de los recursos asignados.

e Promover la organizacion de las actividades para coordinar con la Municipalidad,
las acciones con el fin de realizar los proyectos que aseguren el bienestar de la

comunidad para su desarrollo social, cultural y econémico.

e Mantener una base de datos actualizada de toda la informacién que se requiere de

los diferentes sectores.

e Atender personalmente a los miembros de la comunidad, cuando el requerimiento

lo amerite y efectuar una visita de campo de ser necesario, con la finalidad de
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fortalecer la opinién y factibilidad de la realizacion de proyectos a través de los

recursos de la Alcaldia.
e Promover la conservacion y mantenimiento de obras al servicio de la comunidad.

e Proporcionar asistencia tecnica y legal a las comunidades para promover su

organizacion comunitaria.

e Asesorar y orientar a las organizaciones comunitarias existentes en el desarrollo de

proyectos autofinanciables en areas de capacitacion técnica vocacional.

e Promover, organizar y orientar la participacion ciudadana con enfoque de género

en la toma de decisiones locales.
e Efectuar todas aquellas actividades que beneficien a las comunidades locales.

e Apoyar a la Gerencia de Servicios y Desarrollo Social, en todos aquellos aspectos
que sean necesarios para aclarar la naturaleza de las solicitudes recibidas y los

requerimientos de la comunidad.

e Atender cualquier consulta de su Jefe o Gerente inmediato, Gerente General y de la
Alcaldesa, relacionada con los proyectos desarrollados y el estado actual de los

mMismos.

e Preparar un informe mensual detallando el trabajo realizado y presentarlo a la

Gerencia de Servicios y Desarrollo Social con sus comentarios respectivos.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.
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e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: EQUIDAD DE GENERO

SERVICIOS
SOCIALES
PROMOCION COMPLEIOS
SOCIAL DEPORTIVOS
EQUIDAD DE
GENERO
CASADELA
JUVENTUD
CASADELA
- LUDOTECA
BIBLIOTECA
DEPENDENCIA JERARQUICA PROMOCION SOCIAL
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Esta unidad se encarga de ejecutar, monitorear y generar propuestas con el fin de
contribuir a la construccion de una ciudadania incluyente, generadora de condiciones de

igualdad de derechos y oportunidades para hombres y mujeres del municipio.

OBJETIVO:
Fortalecer y consolidar el Sistema de Gestion en Equidad de Género en la Alcaldia, asi

como en el municipio de Antiguo Cuscatlan, promoviendo la inclusion de su perspectiva

en la gestion, toma de decisiones y la cultura organizacional de la Municipalidad.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Gerencia de Servicios y Desarrollo Social, Gerencia General, Promocién Social, Clinica

Municipal, y demés Unidades asignadas por la Jefatura.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Todas aquellas Instituciones y ONG’S que por la naturaleza del puesto estén en constante

comunicacion, ademas las asignadas por la Jefatura.

FUNCIONES

e Garantizar que el enfoque de Equidad de Género se institucionalice en todo el
trabajo que la Municipalidad debe realizar a nivel interno como externo, a través de
la administracion de recursos, planificacion, asesoramiento, planeamiento de

propuestas, el apoyo técnico y la participacion en acciones de incidencia.

e Promover, organizar y orientar la participaciéon ciudadana con enfoque de género

en la toma de decisiones locales.
e Coordinar reuniones y acciones con las demas unidades del departamento.
e Asistir a las reuniones de la comision de la mujer.

e Coordinar con instancias municipales, nacionales, organizaciones no
gubernamentales, instituciones publicas y privadas acciones que incidan en el
establecimiento de la Equidad de Género.

e Elaborar propuestas, documentos sobre equidad de género (talleres, capacitaciones,
etc.)

e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sean encomendadas por la

jefatura.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

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

dependencia.

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: CASA DE LA JUVENTUD

SERVICIOS
SOCIALES

PROMOCION COMPLEIOS
SOCIAL DEPORTIVOS
EQUIDAD DE
GEMERO
CASA DELA
JUVENTUD
CASA DELA
s LUDOTECA
BIBLIOTECA
DEPENDENCIA JERARQUICA PROMOCION SOCIAL
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:

Unidad encargada de velar por la inclusion social de la juventud del municipio de Antiguo
Cuscatlan, a través de actividades enfocadas al desarrollo psicosocial, que los ayude a
incorporarse a sus distintos entornos, familiar, interpersonal y laboral, y ser un mecanismo

dialogante en el cual puedan expresar sus diversas opiniones y necesidades.

OBJETIVO:
Servir con responsabilidad a la juventud de Antiguo Cuscatlan, en todos sus ambitos,
abriendo los espacios de participacion que ellos y ellas demandan, convirtiéndola en una

poblacion mas solidaria a las necesidades del municipio.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Departamento de Servicios Sociales y sus unidades dependientes entre otras,

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, Ministerio de Educacion, Ministerio de
Justicia y Seguridad Social, Secretaria de Inclusion Social PNC, ONG’S, empresa privada

y otras instituciones Gubernamentales y Municipales entre otros.

FUNCIONES

e Aplicacion de la Politica Municipal de Juventud.

e Crear espacios de participacion de la juventud del municipio, organizar comités

juveniles en las comunidades y colonias.

e Coordinar con diferentes dependencias del Gobierno Central, ONG’S, empresa
privada, instituciones educativas, ADESCOS, iglesias, etc., la ejecucion de

proyectos y capacitaciones en beneficio de los jovenes.

e Realizar gestiones para la realizacion de actividades juveniles en épocas festivas y

de gran algarabia.

e Mantener la comunicacion con los directores de los centros escolares para la
organizacion de actividades juveniles y con la empresa privada para la gestion de
patrocinios.

e Participar en las reuniones del Comité de Juventud que organice la Institucion.
e Representar al Comité de Juventud en las reuniones que se le asignen.
e Presentar un reporte de actividades mensuales a la jefatura de Promocion Social.

o Realizar otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

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

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

o Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: COMPLEJOS DEPORTIVOS

SERVICIOS
SOCIALES

PROMOCION COMPLEIOS
SOCIAL DEPORTIVOS
EQUIDAD DE
GENERO
CASA DELA
JUVENTUD
CASA DELA
it LUDOTECA
BIBLIOTECA
DEPENDENCIA JERARQUICA SERVICIOS SOCIALES
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:

La Unidad de Complejos Deportivos cumple la misidn de contribuir a la inclusion de los
habitantes del municipio en la practica de deportes en sus distintas disciplinas, como una
manera de mejorar los estilos de vida, que contribuya al sano esparcimiento de sus
habitantes: nifios, jovenes y adultos, proporcionando actividades alternativas para el
desarrollo deportivo, mejoramiento de la salud y alejamiento del consumo de las drogas,

asi como el descubrimiento de nuevos talentos deportivos.

OBJETIVO:

Incrementar la practica deportiva dentro del municipio, fomentando la inclusion de los
habitantes, mejorando sus estilos de vida, salud fisica y mental, apartandolos de
alternativas ociosas degenerativas como el consumo de drogas, contribuyendo a la

educacion y formacion de nuevos talentos deportivos.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Con la Unidad de Promocion Social, CAM vy otros.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

INDES, FESA, Ministerio de Educacion, y con otras instituciones Publicas y Privadas

ligadas al deporte nacional.

FUNCIONES

Planificar, organizar y conducir las actividades de promocion y recreacion

deportiva en las diferentes disciplinas, coordinando y evaluando sus actividades.

Fomentar masivamente a nivel municipal, la realizacion de eventos de promocion y
recreacion deportiva en los nifios, jovenes, adultos, adultos mayores y personas

discapacitadas.
Fomento de torneos deportivos e intermunicipales

Planificar, organizar y supervisar un programa de captacion y formacion de talentos

deportivos.
Evaluar el cumplimiento de actividades deportivas programadas.

Coordinar con el INDES como con otras instituciones ligadas al deporte las

actividades de promocion deportiva.

Velar por que se mantengan los espacios Yy condiciones para el desarrollo de

actividades deportivas y de sano esparcimiento a la poblaciéon del municipio.
Mantener en perfecto estado las instalaciones de los complejos deportivos.

Llevar inventario de los bienes muebles, equipo e implementos deportivos que se

encuentren asignados a los complejos deportivos.
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e Velar por el cumplimiento de las normas por el uso de las instalaciones.
e Cobro de los servicios prestados.

¢ Realizacion de otras actividades que le asigne su jefatura inmediata en el &mbito de

su competencia.

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

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

dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: CASA DE LA CULTURA

SERVICIOS
SOCIALES

PROMOCION COMPLEIOS
SOCIAL DEPORTIVOS
EQUIDAD DE
GENERO
CASA DELA
JUVENTUD
CASA DELA
CULTURA .
BIBLIOTECA
DEPENDENCIA JERARQUICA SERVICIOS SOCIALES
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Es un espacio cultural a través del cual se busca iniciar, fortalecer y fomentar el trabajo
cultural para la generacion y goce de las distintas manifestaciones artisticas,

comprometidas con la creatividad y la identidad cultural de Antiguo Cuscatlan.

OBJETIVO:
Difundir la cultura local, orientada al fomento de expresiones y practicas artisticas-
culturales, a través de procesos participativos en la busqueda del fortalecimiento de la

creatividad y las identidades del municipio de Antiguo Cuscatlan.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Departamento de Servicios Sociales y sus unidades dependientes entre otras,
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Alcaldias, centros escolares, colegios, universidades, iglesias, ONG’S, dependencias

gubernamentales, comunidades, colectivos artisticos y otros.

FUNCIONES

e Elaboracion de documentos con caracter investigativo en el tema de cultura como
monografias de las diferentes comunidades, libros del pueblo, recopilacion de
fotografias antiguas para el rescate de la historia local.

e Capacitacion y formacion para el desarrollo cultural local, creacion y ejecucion de
talleres de arte y cultura y de formacion vocacional.

e Creacion y ejecucion de talleres artisticos de pintura, danza, teatro, musica, asi
como también, artesanias, manualidades, gastronomia y otros en atencién a
diferentes grupos poblacionales como nifios y nifias, jovenes, mujeres, adultos

mayores, pueblos indigenas y personas con discapacidad entre otros.

e Organizacion comunal para el desarrollo cultural, a través de la conformacion de

comités de apoyo.

e Desarrollo de actividades, expresiones artisticas y tradicionales de las diferentes

culturas indigenas que poblaron El Salvador.

¢ Vinculacion estratégica con sectores claves en las diferentes comunidades, como
alcaldias, centros escolares, colegios, universidades, iglesias, ONG, dependencias

gubernamentales, comunidades, colectivos artisticos y otros.

e Gestionar capacitaciones a través de ONG’S que se dediquen al desarrollo del arte

y la cultura.

e Participar en la organizacion de las fiestas patronales, copatronales y otras de

caracter historico-tradicional
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e Realizar gestiones para la realizacion de actividades juveniles en épocas festivas y

de gran algarabia
e Participar en las reuniones del Comité de Juventud que organice la Institucion.

e Creacion de conciencia ciudadana en los temas inherentes al patrimonio local y

nacional.
e Presentar un reporte de actividades mensuales a la jefatura de Promocion Social.
¢ Realizar otras actividades que le asigne su jefe inmediato.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: LUDOTECA

SERVICIOS
SOCIALES

PROMOCION COMPLEIOS
SOCIAL DEPORTIVOS
EQUIDAD DE
GENERO
CASADELA
JUVENTUD
CASADELA
e LUDOTECA
BIBLIOTECA
DEPENDENCIA JERARQUICA SERVICIOS SOCIALES
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Esta Unidad se encarga de brindar un espacio de formacion para los nifios infantes del

municipio, contribuyendo a su formacién integral, a través de actividades ludicas

OBJETIVO:
Contribuir al desarrollo fisico, emocional y social de los nifios infantes a través de

programas ludicos, y a la prevencién de riesgos sociales.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Guarderia, Gerencia de Servicio, méas todas las unidades que necesiten del servicio.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Ninguna.
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FUNCIONES

e Proporcionar el disfrute del juego a los nifios, haciendo uso de los diferentes
recursos ludicos disponibles: juegos tradicionales, talleres de manualidades y

pintura, tareas, celebracion del mes de la nifiez, navidad, entre otras.

e Desarrollar actividades ludicas tales como: expresion artistica para propiciar la
expresion de los sentimientos y control de las emociones del nifio, actividades
grupales que buscan promover la convivencia pacifica y la socializacion y

terapéutica para la prevencion del abuso sexual.
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UNIDAD ORGANICA: BIBLIOTECA

SERVICIOS
SOCIALES

PROMOCION COMPLEIOS
SOCIAL DEPORTIVOS
EQUIDAD DE
GENERO
CASA DELA
IUVENTUD
CASA DELA
st LUDOTECA
BIBLIOTECA
DEPENDENCIA JERARQUICA SERVICIOS SOCIALES
UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Esta Unidad se encarga de facilitar los servicios de lectura y conocimiento a los habitantes
del municipio, en especial, a las personas que la necesitan y no la cuentan por diversas

razones.

OBJETIVO:
Fomentar la lectura a todos los habitantes del municipio, en especial a los jovenes
estudiantes, y proveer del material didactico adecuado y actualizado, de acuerdo a las

necesidades modernas del conocimiento.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Promocidn Social, promotores, entre otros.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Ministerio de Educacién, ONG'S, escuelas y universidades entre otras.

FUNCIONES

e Promover la educacion y fomentar el aprendizaje a la poblacion del Municipio, por

medio de la lectura e investigacion.

e Mantener debidamente clasificados los libros y otros documentos existentes en

biblioteca a fin de facilitar la investigacion de diferentes materias.

o Definir, establecer y aplicar sistemas de archivo que permitan la clasificacion,
ordenamiento, consulta y almacenamiento mas eficiente del material bibliografico

y videografico de la Biblioteca.
e Velar por el ordenamiento diario del material y mobiliario de la biblioteca

e Gestionar la obtencion de nuevos libros, videos y otros materiales graficos e
impresos cuyo contenido este de acuerdo a los objetivos de la biblioteca para

acrecentar su inventario.

e Velar por que se efectué la reparacion y reposicion del material bibliografico y

videogréfico.
e Programar las actividades para uso de la videoteca.

e Elaborar registros estadisticos y archivo de los usuarios que utilicen diariamente los

servicios de la biblioteca y del material consultado

e Asumir cualquier otra responsabilidad inherente al cargo de biblioteca
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE PLANIFICACION Y
DESARROLLO ECONOMICO

GCIA. PLANIFICACION

¥ DESARROLLO
ECONOMICO
DESARROLLO INGEMIERIA ¥
URBAMNO ARQUITECTURA
PROYECTOS
MANTTO. VIAL
DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA GENERAL

e INGENIERIA Y ARQUITECTURA
e DESARROLLO URBANO

e PROYECTOS

e MANTENIMEINTO VIAL

UNIDADES DEPENDIENTES

DESCRIPCION:

Unidad bajo la cual recae la responsabilidad de apoyar la coordinacion de proyectos para
ordenar el desarrollo fisico y urbanistico del municipio, tanto en el area urbana como en la
rural; al mismo tiempo, coordinard con los departamentos de Ingenieria y Arquitectura,
Desarrollo Urbano y con la colaboracion de Catastro las actividades a realizar en la

localidad.

OBJETIVO:
Formular y ejecutar planes de desarrollo urbano y rural del municipio, involucrando en el
proceso la participacion de la comunidad en sus distintos niveles, las diversas instituciones

de Gobierno y las privadas desde su concepcion hasta su ejecucion.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Gerencia de General, Gerencia Financiera, Catastro, Cuentas Corrientes, y todas las

Unidades de su Departamento.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Ministerio del Interior, OPAMS, VMVDU, MSPAS, FISDL, ANDA, DEL SUR, MOP,
MAG, ONG’S, IGN, CTE-ANTEL Yy otros.

FUNCIONES

Formular y actualizar periédicamente Planes de Desarrollo en sus aspectos globales

y sectoriales; anuales y de mediano y largo plazo.

Supervisar la ejecucion de los planes de desarrollo y contar con sistemas de control

en su implementacion.
Formular el presupuesto local dentro de las estructuras del Plan de Desarrollo.

Recomendar en coordinacion con el Concejo, las politicas y los instrumentos para
movilizar los recursos financieros, materiales y humanos para realizar los Planes de

Desarrollo.

Integrar y/o modificar las politicas o las medidas indicadas por ministerios y
agencias de Gobierno y ONG’S.

Coordinar con los distintos organismos de planificacion a nivel nacional, regional y
local las acciones por el interés del municipio relacionadas con su Plan de

Desarrollo.

Dirigir o realizar programas y proyectos locales de desarrollo, enmarcados en las

prioridades del Plan de Desarrollo.
Llevar control sobre los usos de suelo en el municipio.

Efectuar todas las funciones, actividades y tareas inherentes a la Gerencia de
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Planificacion y Desarrollo.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.
e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.

e Colaborar con otras tareas inherentes a su cargo que le sean encomendadas por el

jefe inmediato.
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UNIDAD ORGANICA: INGENIERIA Y ARQUITECTURA

GCIA. PLANIFICACION
Y DESARROLLO
ECONOMICO

DESARROLLO INGEMIERIA Y
URBAMO ARQUITECTURA

PROYECTOS

MANTTO. VIAL

GERENCIA DE PLANIFICACION Y

DEPENDENCIA JERARQUICA DESARROLLO ECONOMICO

UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNO

DESCRIPCION:

Esta Unidad se encarga de la elaboracidn, realizacion y seguimiento de proyectos.

OBJETIVO:
Desarrollo del municipio mediante obras publicas.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Gerencia de Planificacion y Desarrollo Econémico, Secciones de: Proyectos Yy
Mantenimiento Vial, Departamento de Servicios Publicos, Alumbrado Publico,
Mantenimiento de Parques y Zonas Verdes, entre otros.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Ministerio de Medio Ambiente, MOP, FISDL, Empresas consultoras y ejecutoras de
proyectos, OPAMSS, Proveedores de materiales y servicios, Comunidades o sectores

sociales beneficiarios y otras instituciones relacionadas con las actividades desarrolladas.
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FUNCIONES

Supervisar y controlar proyectos y obras municipales.

Elaboracion de carpetas técnicas.

Elaboracion de Planos.

Mantener registrados los proyectos municipales por medio de carpetas.

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

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

Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de
Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: DESARROLLO URBANO

GCIA. PLANIFICACION
¥ DESARROLLO
ECONOMICO

DESARROLLO INGEMIERIA ¥
URBAMNO ARQUITECTURA

FROYECTOS

MANTTO. VIAL

GERENCIA DE PLANIFICACION Y

DEPENDENCIA JERARQUICA DESARROLLO ECONOMICO

e PROYECTOS
e MANTENIMIENTO VIAL

UNIDADES DEPENDIENTES

DESCRIPCION:
Esta Unidad se encarga de mantener un control de todas las construcciones del municipio.

OBJETIVO:
Llevar un control adecuado de todas las construcciones que se realizan en el municipio de

Antiguo Cuscatlan.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Gerencia de Planificaciéon y Urbanismo, Secciones de: Mantenimiento de Calles,

Alumbrado Publico, Mantenimiento de Parques, entre otros.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Ministerio de Medio Ambiente, MOP, FISDL, Empresas consultoras y ejecutoras de
proyectos, OPAMSS, Proveedores de materiales y servicios, Comunidades o sectores

sociales beneficiarios y otras instituciones relacionadas con las actividades desarrolladas.
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FUNCIONES
e Monitorear y controlar las zonas de todo el municipio.
e Tener un estricto control de todas las construcciones efectuadas en el municipio.

e Brindar un servicio eficaz y eficiente a los contribuyentes para generar mas

ingresos al municipio.

e Mantener un control adecuado de todas las construcciones realizadas en el

municipio.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: PROYECTOS

GCIA. PLANIFICACION
¥ DESARROLLO
ECONOMICO

DESARROLLO INGEMIERIA ¥
URBAMNO ARQUITECTURA

PROYECTOS

MAMNTTO. VIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA DESARROLLO URBANO

UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNO

DESCRIPCION:
Esta Unidad se encarga de formular y elaborar las carpetas de los diferentes proyectos que
la Municipalidad realice, supervisar y controlar la ejecucion de las obras y proyectos

ejecutados dentro del municipio.

OBJETIVO:
Ejecucion de proyectos con fondos de diferentes fuentes: FODE, AMSS, Prestamos de

Instituciones Financieras, y de Cooperantes Externos

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Gerencia de Planificacion y Desarrollo Econémico, Contabilidad, Tesoreria, Comision del
Concejo, Sindicatura, Secretaria Municipal, UACI y otras Unidades relacionadas a sus

actividades.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
FISDL, OPAMSS, MARN, Empresas consultoras y ejecutoras de proyectos, Comunidades

0 sectores sociales beneficiarios y otras que le delegue su jefe inmediato.
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FUNCIONES

Velar porque los proyectos sean construidos de acuerdo a las especificaciones

técnicas y requerimientos legales y financieros.

Coordinar con la UACI la elaboracion de bases de licitacion, procesos de licitacion

y supervision de proyectos de construccion.

Requerir periédicamente de la OPAMSS, las autorizaciones de proyectos gque se

ejecuten en el municipio para suplir los servicios que la poblacién demande.

Supervisar y verificar las lineas autorizadas por la OPAMSS de nuevas

construcciones o remodelaciones de las ya existentes.

Determinar e informar a su jefe la tasa que de acuerdo a la ordenanza respectiva le
corresponde cancelar en concepto de nuevas construcciones, remodelaciones o

ampliaciones.

Verificar y recibir obras construidas de acuerdo a planos aprobados por OPAMSS,
levantado el acta correspondiente.

Supervisar proyectos financiados por la municipalidad y otras Instituciones de

Gobierno y Empresas Privadas.

Formulacion de carpetas técnicas de proyectos para infraestructura y de

fortalecimiento Institucional, entre otros.

Ejecutar proyectos de infraestructura y de beneficio social que se realicen por parte
de la Municipalidad.

Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: MANTENIMIENTO VIAL

GCIA. PLANIFICACION
Y DESARROLLO
ECONOMICO

DESARROLLO INGENIERIA Y
URBANO ARQUITECTURA

PROYECTOS

MANTTO. VIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA DESARROLLO URBANO

UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Esta Unidad se encarga de ejecutar actividades de mantenimiento, construccion y apertura
de calles y caminos vecinales, debiendo por lo tanto, organizar el trabajo a desarrollar, asi

como, controlar la existencia y uso d recursos, tanto humanos como materiales.

OBJETIVO:
Mantener en condiciones transitables las calles y caminos vecinales del Municipio,
dirigiendo y controlando los trabajos de conservacion y mantenimiento de los mismos,

tanto en zona urbana como en la rural.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Gerencia de Planificacion y Desarrollo Econdmico, Desarrollo Urbano, Departamento de

Servicios Publicos entre otros.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

FOVIAL, Empresa privada, vecinos de las comunidades que participan en el desarrollo de

proyectos.
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FUNCIONES

e Administrar los programas de las areas de bacheo, carpeteo, recarpeteo, obras

complementarias y gruas.

e Determinacion y priorizacion de las diferentes necesidades de reparacion de tramos

de vias de la ciudad.

e Seleccion de la mejor alternativa de ejecucion de los proyectos de Mantenimiento
Vial para la cual participard en coordinacion con la Gerencia Legal en el
procedimiento de adjudicacion de obras que legalmente corresponda seguir, asi

como en la promocion de dicho procedimiento.

e Control y seguimiento de la ejecucion de los proyectos de Mantenimiento Vial que

sean realizados por terceros.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA AMBIENTAL Y GESTION DE
RIESGOS

GERENCIA

AMBIENTAL Y GESTION
DE RIESGO5S

SANEAMIENTO
AMBIENTAL

MAMNTTO.
PARQUESY
ZONAS VERDES

DEPENDENCIA JERARQUICA

GERENCIA GENERAL

UNIDADES DEPENDIENTES

e SANEAMIENTO AMBIENTAL
e MANTENIMIENTO DE
PARQUES Y ZONAS VERDES

DESCRIPCION:

Esta Unidad es la responsable de mantener libre de contaminacion a todo el municipio.

OBJETIVO:

Mantener libre de contaminacion al municipio, controlar plagas, aguas negras, y demas

factores que atenten contra la salud de las personas, e identificar las necesidades que tenga

la comunidad para la realizacion de fumigaciones.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

Todas las unidades bajo su dependencia, Gerencia de Planificacion y Desarrollo

Econdmico, Departamento de Servicios Publicos, Departamento de Servicios Generales,

UACI y otras relacionadas con su operatividad.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Ministerio del Medio Ambiente, Ministerio de Salud, Fiscalia del Medio Ambiente,
OPAMSS, P.N.C. del Medio Ambiente, ONG’S, Proveedores, entre otros.

FUNCIONES

e Promocién y seguimiento de iniciativas que tiendan a rehabilitar y preservar el
ambiente en el municipio, especialmente en areas vulnerables y en deterioro,

adicionalmente a la promocion de la valoracion del ambiente por la poblacion.

e Promover y participar en la formulacién de Ordenanzas que contribuyan al
mejoramiento ambiental del municipio y asegurar el cumplimiento de las

Ordenanzas Ambientales ya existentes.

e Representar a la Alcaldia y emitir opiniones calificadas en foros y eventos donde se

discutan los problemas ambientales del municipio y sus posibles soluciones.

e Realizar fumigaciones casa por casa, en comunidades urbanas y rurales de todo el

municipio de Antiguo Cuscatlan.

e Realizar campafias de concientizacion de la comunidad para mejorar el medio

ambiente.

e Revision de quimicos para la preparacion de mezclas utilizadas en las

fumigaciones.

e Detener o minimizar cualquier contaminacion que atente contra la salud de la

comunidad.
e Atender demandas hechas por los usuarios de manera oportuna, eficiente y eficaz.

e Realizar inspecciones en contaminacion de aguas servidas hacia la calle,
contaminacion de emulsiones de gases, productos toxicos, talas de arboles y podas,

tragantes obstruidos con diferentes descomposiciones, predios baldios que son
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utilizados como botaderos de ripio, basura y/o defecaciones.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: SANEAMIENTO AMBIENTAL

GERENCIA
AMBIENTAL Y GESTION
DE RIESGOS

SANEAMIENTO
AMBIENTAL

MANTTO.
— PARCQUESY
ZOMAS VERDES

GERENCIA AMBIENTAL Y GESTION

DEPENDENCIA JERARQUICA DE RIESGOS

UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Esta Unidad se encarga de proteger la salud de los habitantes del municipio y regular la

conservacion de los recursos naturales.

OBJETIVO:
Garantizar la salud de la poblacion a través de acciones de saneamiento ambiental con la

participacion de los actores involucrados.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Gerencia Ambiental y Gestion de Riesgos, Departamento de Servicios Publicos, Servicios

de Aseo, Clinica Municipal, CAM y otros.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
La Unidad actuard en colaboracion con los Ministerios de Salud Publica y Asistencia
Social y de Medio Ambiente y Recursos Naturales, de acuerdo a la legislacion vigente.
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FUNCIONES

e Promover, educar y desarrollar programas de salud de saneamiento ambiental y

prevencion y combate de enfermedades, como el dengue entre otras.

e Verificar que la Unidad de Servicios de Aseo efectle diligentemente los servicios
de aseo, barrido de calles, recoleccion, tratamiento y disposicion final de basuras,

que tengan un impacto directo en el saneamiento ambiental.

e Otorgar permisos de funcionamiento para establecimientos de alimentos e higiene
de los alimentos, asi como también, regular las actividades de empresas

industriales, bares, clubes nocturnos y otros establecimientos similares.

e Autorizar el funcionamiento de los expendios de bebidas alcoholicas previa
aprobacion del MSPAS.

e Regular el funcionamiento de fiestas patronales, mercados y ferias, en cuanto a

condiciones de saneamiento ambiental se refiere.
e Eliminacion de vectores (en coordinacion con las comunidades).
e Autorizar y regular la tenencia de animales domesticos y salvajes.

e Controlar y prevenir la zoonosis (enfermedad o infeccion que se da en los animales
y que es transmisible al hombre en condiciones naturales), asi como cualquier otra

enfermedad transmisible.

e Control de las enfermedades transmisibles, para lo cual deberan prestar
colaboracion a todas aquellas instituciones publicas o privadas en lo que sea de su

competencia.

e Crear ordenanzas municipales que contemplen todos los aspectos de saneamiento

ambiental.
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e Evitar y denunciar las acciones deteriorantes del medio ambiente.
e Promover medidas para prevenir y controlar desastres ambientales.
e Control de los cementerios y servicios funerarios prestados por particulares.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

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

210
ANTIGUO CUSCATLAN JULIO 2013 7




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ALCALDIA MUNICIPAL DE ANTIGUO
CUSCATLAN 2013.

UNIDAD ORGANICA: MANTENIMIENTO DE PARQUES Y ZONAS
VERDES

GERENCIA
AMBIENTAL Y GESTION
DE RIESGO5

SANEAMIENTO
AMBIENTAL

MANTTO.
= PARQUESY
FOMAS VERDES

GERENCIA AMBIENTAL Y GESTION

DEPENDENCIA JERARQUICA DE RIESGOS

UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:

En esta Unidad se organizan, coordinan y controlan las actividades a desarrollar para
mantener los lugares de recreacion como parques, plazas y zonas verdes en condiciones
adecuadas, con parques bien atendidos, equipados y arborizados. Para conservar y
mantener en buen estado los lugares de recreacion, esta seccion controla la existencia de
materiales, herramientas y equipo a utilizar, asi como, el trabajo del personal y sus

actividades.

OBJETIVO:
Proveer a los ciudadanos del municipio, servicios publicos de parques, plazas y zonas
verdes vistosas, atractivas y confiables, que sirvan de estimulo y recreacién a nifios,

jévenes y adultos.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Gerencia Ambiental y Gestion de Riesgos, Departamento de Servicios Publicos, Gerencia
de Planificacion y Desarrollo Econémico, CAM, UACI y otras relacionadas con su

operatividad.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
FOVIAL, Proveedores, vecinos de las comunidades que participan en el desarrollo de

proyectos.

FUNCIONES

e Realizar la ornamentacion y funcionalidad de los parques, jardines, zonas verdes,
canchas municipales y otros lugares publicos, elaborando y desarrollando disefios
para la ornamentacion de los lugares mencionados y controlando el cumplimiento

de actividades y tareas de mantenimiento y conservacion de los mismos.

e Supervisar que se efectien los trabajos de conservacion y mantenimiento de los

lugares de recreo, especialmente los de reforestacion.

e Coordinar todas las acciones de limpieza de los parques y zonas verdes del

municipio.

e Vigilar que se respeten las Ordenanzas Municipales, Leyes, medidas y
disposiciones que regulan el funcionamiento y ornato de los parques, plazas y

zonas verdes del municipio.

e Atender y registrar las denuncias relativas al mal uso de los parques por parte de
los habitantes del municipio.

e Elaboracion de normas, contratos y demas instrumentos para la regulacion de los
servicios que se prestan, estos servicios incluyen la ejecucion de obras de
desarrollo en parques y zonas verdes, asi como su remodelacion, ampliacion,

mantenimiento y reforestacion.

e Solicitar las herramientas necesarias para que se dé el mantenimiento adecuado y el

orden de los parques y zonas verdes del municipio.
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e Controlar la bodega de herramientas de trabajo, asignando responsabilidades a los

encargados de su manejo.

e Mantener actualizado el inventario de herramientas, materiales, suministros y

equipos de trabajo.
e Presentar informes semanales al Jefe del Departamento.

e Dirigir las actividades y tareas que debe ejecutar el personal de la seccion,

controlando los horarios y cumplimiento de las mismas.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA LEGAL

GERENCIA
LEGAL

REGISTRO DEL
ESTADO FAMILIAR |
(REF) |

CONTRAVENCIONALY
CONVIVENCIA

ROTULOSY
VALLAS

DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA GENERAL

e REGISTRO DEL ESTADO

FAMILIAR (REF)
UNIDADES DEPENDIENTES ¢ CONTRAVENCIONAL Y

CONVIVENCIA
e ROTULOSY VALLAS

DESCRIPCION:

Ser previsor de problemas legales y orientador en la solucion de los mismos, por la via de
recomendaciones y consejos directos, informes, seguimiento de los recursos
administrativos y judiciales, que deban prepararse para la consideracion del Concejo

Municipal.

OBJETIVO:
Asesorar 'y apoyar al Concejo Municipal, Alcalde, Gerencias y demas unidades
administrativas en los aspectos legales, con base a todas las leyes relacionadas con el

quehacer municipal.
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RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Concejo Municipal, Alcalde, Sindico, todas las unidades bajo su dependencia, Gerencias y
todas las unidades que necesiten de sus recomendaciones y aportes.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Ministerios e Instituciones del Estado, como son: Tribunales de la RepuUblica, Ministerio
de Hacienda, Ministerio de Obras Publicas, Corte de Cuentas, ISDEM, FISDL,
COMURES, ONG’S, a través del Alcalde o las Comisiones del Concejo, Organismos e

Instituciones Internacionales relacionados con el quehacer local.

FUNCIONES

e Asistir al Concejo Municipal, Alcalde y Sindicatura en los aspectos juridicos de
todas las actividades relativas a su labor; asimismo, asesorar a todas las gerencias y
unidades operativas, en cuanto a la interpretacion y aplicacion de leyes, decretos,

reglamentos y ordenanzas municipales.

e Emitir dictamen oportuno sobre casos que surjan en el desarrollo de las actividades

municipales.

e Revisar y emitir opiniones sobre convenios, contratos, concesiones, autorizaciones,

0 permisos que la municipalidad pretenda suscribir o dar segun sea el caso.

e Formular y presentar a consideracion del Concejo Municipal, anteproyectos de
Leyes, de ordenanzas, reglamentos, acuerdos, contratos, convenios, permisos,
embargos y cualquier otra formativa legal, en la que tenga que ejercer jurisdiccién

la Municipalidad.

e Asesorar al Sindico y otros jefes en la elaboracién de anteproyectos de ordenanzas,
reglamentos y acuerdos que han de ser sometidos a consideracion del Concejo

Municipal.
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e Ejercer con autorizacion del Concejo la representacion legal de la municipalidad.

e Supervision de actas y elaboracion de contratos que la institucion suscriba con toda

persona juridica y natural.

e Tramitar conforme a acuerdos del Concejo o Alcalde, diligencias de embargo a

contribuyentes morosos.

e Promover juicios y diligencias que se sigan a favor o en contra del municipio, y/o
concejales, en el desempefio de sus funciones, ante cualquier institucién o tribunal

de la Republica.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

procedimientos y normativa institucional de su dependencia.
e Realizar otras actividades relacionadas con la naturaleza de la Unidad.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR (REF)

GERENCIA
LEGAL

REGISTRO DEL
ESTADO FAMILIAR
(REF)

CONTRAVENCIONAL
Y CONVIVENCIA

L

ROTULOSY
VALLAS

DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA LEGAL

UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:

Efectuar actividades de registro del estado familiar de ciudadanos, tales como la
expedicion de certificaciones de nacimiento, defuncion, matrimonio, divorcio, adopcion,
carné de minoridad, cambios de nombre y cambios del estado familiar de la poblacién del

municipio y otros enmarcados en el ejercicio de los derechos civiles de las personas.

OBJETIVO:

Sistematizar las funciones de registrar, conservar y facilitar la localizacién y consulta de la
informacidn, sobre hechos y actos juridicos constitutivos, modificativos o extintivos del
Estado Familiar (nacimientos, defunciones, matrimonios, divorcios, etc.) de las personas

naturales, asi como de los demas hechos o actos juridicos que se inscriban.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Gerencia Legal, Sindico, Servicios Publicos, Secretaria Municipal, Tesoreria, Alcaldesa y

Otros.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Registro Nacional de las Personas Naturales (RNPN), Direccion General de Estadisticas y

Censos, ISDEM, Procuraduria General de la Republica, Tribunal supremo Electoral,

Oficinas Regionales de Salud o Unidades de Salud, Abogados y Notarios, Funcionarios y

empleados de otras alcaldias, Usuarios de los servicios, otros.

FUNCIONES

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.

Registrar las partidas de nacimiento, defuncion, divorcio, matrimonio, adopcion,
cambio de nombre y actos o hechos relacionados con el ejercicio de los derechos
civiles de las personas, asi como también, el régimen patrimonial del matrimonio y

de las uniones no matrimoniales.

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas para el registro

de los diferentes hechos de los ciudadanos del municipio.

Mantener un registro actualizado de todos los hechos y actos de la vida de las
personas del municipio para el ejercicio de sus deberes y derechos civiles y

politicos establecidos en las leyes del pais.

Mantener los archivos y libros de registros actualizados y debidamente ubicados,

procurando la conservacion adecuada de los asientos originales.

Velar por el buen manejo y archivo de los libros de registro del estado familiar y

gestionar su reposicién en caso de deterioro de los mismos.
Mantener actualizados los indices de los libros.

Custodiar y manejar especies municipales, tales como: Formula 1-I- SAM, timbres

municipales y carné de minoridad.

ANTIGUO CUSCATLAN JULIO 2013

218



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ALCALDIA MUNICIPAL DE ANTIGUO
CUSCATLAN 2013.

e Expedir certificaciones de partidas y constancias que soliciten los interesados.

e Proveer del documento de identificacion a los menores de edad que lo soliciten, de

conformidad con las leyes emitidas al respecto.

e Proporcionar a los interesados los requisitos necesarios para la celebracion de
matrimonios y vigilar que se elaboren y envien oportunamente los avisos de

realizacién de los mismos.

e Organizar, coordinar, supervisar y controlar la recoleccion, registro y archivo de
datos, asi como la expedicion de certificaciones de los datos registrados, carneés,

libros de marginaciones, etc.

e Dirigir las actividades y taras que debe ejecutar el personal de la seccidn,
controlando el cumplimiento de las mismas y el tiempo en que se atiende al

publico.

e Autoriza y firma la emision y marginaciones de las partidas de nacimiento,
defuncién, divorcio, matrimonio, adopcién, cambio de nombre, y los actos o

hechos relacionados con el ejercicio de los derechos civiles de las personas.

e Autoriza y firma la reposicién de partidas que por alguna causa no se encontraren
registradas en los libros del Registro del Estado Familiar, de acuerdo a la Ley de

Reposicion.

¢ Rendir informes mensuales al jefe de la Unidad sobre las labores realizadas por la

seccion.

e Remitir al Tribunal Supremo Electoral, Direccion General de Estadisticas y
Censos, Procuraduria General de la Republica, Oficinas Regionales o Unidades de
Salud y Alcaldias Municipales, la documentacion solicitada por las mencionadas

instituciones relacionadas con el movimiento demogréafico, estado familiar y
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cambio de domicilio de las personas.

e Inscribir en el libro de divorcio, las sentencias judiciales de divorcio emitidas.
Anular partida de matrimonio, marginar partida de nacimiento y cancelar el

régimen patrimonial (Base legal Art. 104 y 105 del Codigo de Familia).

e Elaborar e inscribir partidas de nacimientos (Base legal Art. 403 del Codigo de
Familia, Art. 72 del Cddigo Civil y Arts. 25, 26 y 27 de la Ley Transitoria del
Registro Familiar).

e Elaborar formas que solicita la DYGESTIC para el uso de la Institucion que lo

solicita.

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

e Aplicar los valores institucionales y cumplir con la normativa institucional.
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UNIDAD ORGANICA: CONTRAVENCIONAL Y CONVIVIENCIA

GERENCIA
LEGAL

REGISTRO DEL
ESTADO FAMILIAR
(REF)

CONTRAVENCIONAL
Y CONVIVENCIA

ROTULOSY
VALLAS

DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA LEGAL

UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:
Velar por la convivencia social y arménica de las actividades tendientes al bien comun y

de la seguridad juridica y social en el Municipio.

OBJETIVO:
Cumplir y hacer cumplir la Ordenanza Contravencional y demas Ordenanzas afines,
logrando una sana convivencia que contribuya a mejorar el clima y la seguridad de los

habitantes del Municipio.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Todas las unidades administrativas y operativas de la Municipalidad.

Por ser:

CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES (CAM): Recibir las Esquelas de

Emplazamiento extendidas por el CAM a las personas que infrinjan la Ordenanza
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Contravencional.

SINDICATURA: Recepcionar todos los procesos certificados en aquellos casos que
vayan a ser ejecutados tanto el cobro administrativo o judicial (procesos de rebeldia, que
hicieron caso omiso a las notificaciones); Certificaciones que optaron por Servicio Social.

La sancion la ejecutan con Sindicatura.

SECCION DE LICENCIAS, MATRICULAS Y PERMISOS: Obtener y dar
informacion de todos aquellos negocios que infringen el articulo 24 Ordenanza
Contravencional, y que no tengan sus debidas Licencias, la informacion brindada de parte
de la Delegacion es para que tengan conocimiento que estan funcionando ilegalmente y

tomen las medidas que establecen las Ordenanzas que aplican esta Dependencia.

GESTION TRIBUTARIA: Recopilar todos los recibos de pago que los contraventores
hacen en la Alcaldia.

RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO

Personas naturales y juridicas con domicilio en el Municipio.

FUNCIONES

e Realizar una audiencia en forma oral y puablica para dar a conocer las

contravenciones cometidas.
e Imponer las sanciones a que se refiere la normativa.

e Recibir el recurso de apelacion que se presente contra sus resoluciones y remitirlo

inmediatamente junto con el expediente respectivo al Concejo Municipal.

¢ Resolver el recurso de revocatoria que se presente durante las audiencias que

presida.

e Extender Certificacion de las resoluciones que pronuncie el Sindico Municipal para

gue sean ejecutadas.
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e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

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

dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

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

e Todas las demas establecidas en la Ordenanza Contravencional.
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UNIDAD ORGANICA: ROTULOS Y VALLAS

GERENCIA
LEGAL

REGISTRO DEL
ESTADO FAMILIAR
(REF)

| CONTRAVENCIONAL

i Y CONVIVENCIA

ROTULOSY
VALLAS

DEPENDENCIA JERARQUICA GERENCIA LEGAL

UNIDADES DEPENDIENTES NINGUNA

DESCRIPCION:

Esta Unidad se encarga de conceder los permisos para la instalacion de todo tipo anuncios
publicitarios en el municipio de Antiguo Cuscatlan, asi como extension de licencias y
comprobacion de requisitos para las mismas, aplicacion de tasas segin Ordenanza,
efectuar la vigilancia y control del uso del espacio publico, de manera que no genere
saturacion o contaminacion visual tales que alteren la calidad de vida de los habitantes.

OBJETIVO:
Regular la instalacion, ubicacion, modificacion y retiro de toda clase de anuncios
publicitarios sin importar su naturaleza, instalados o a instalar en el espacio publico o

privado visible en la via pablica del municipio de Antiguo Cuscatlan.

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO
Gerencia Legal, Sindico, Secretaria Municipal, Catastro, Tesoreria, Tasacion Tributaria,

Desarrollo Urbano, Ingenieria y Arquitectura, Alcaldesa y Otros.
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RELACIONES EXTERNAS DE TRABAJO
Empresas, personas naturales y juridicas dedicadas a la explotacion de la industria de la
publicidad, OPAMSS y otros.

FUNCIONES

Emitir las Ordenanzas, Reglamentos y Acuerdos necesarios para la regulacion y

control de la publicidad comercial del municipio de Antiguo Cuscatlan.

Conceder permisos para la instalaciéon de todo tipo anuncios publicitarios, siempre
y cuando la solicitud presentada se ajuste a la regulacién de la Ordenanza
respectiva y que mediante su autorizacion no genere saturacion o contaminacion

visual tales que alteren la calidad de vida de los habitantes.

Velar porque las personas naturales o juridicas que se dediquen a la instalacion de
publicidad en el municipio cuenten con la licencia actualizada de renovacién anual
extendida por la propia Alcaldia, previa la comprobacion del requisito de fianzas

para la emision de las mismas y el pago de tasas fijadas en la Ordenanza de Tasas.

Velar que la publicidad instalada o a instalar en las estructuras o espacios

debidamente autorizados cumpla con los pardmetros y requisitos siguientes:

a) Toda publicidad deberd estar redactada ortograficamente correcta,
prohibiéndose el uso de nombres de Prdceres de la Patria, nombre de lugares
historicos nacionales, de ex gobernantes del Estado y todos aquéllos que por su
tradicion se vinculen con el buen nombre de la Republica. Unicamente se
podran utilizar en aquellas instituciones dedicadas al desarrollo cultural y
deportivo tales como Universidades, Colegios, Escuelas, Casas de la Cultura,
museos, etc. Lo anterior acorde con el Decreto Legislativo del 31 de mayo de

1926, publicado en el Diario Oficial de fecha 22 de junio del mismo afio.
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b) Los rétulos comerciales o publicitarios, deberdn instalarse sin detrimento u
obstruccion visual de la fachada de los inmuebles o establecimientos aledafios,
de otros rotulos legalmente instalados, del follaje de los &rboles o plantas
ornamentales, de sefiales viales de transito, ni de nomenclatura, tampoco
deberan instalarse en esquinas que obstaculicen la visibilidad de conductores ni

de peatones.

c) Todo anuncio Institucional, Municipal o civico, colocado por las empresas en
concepto de compensacion, requerira no obstante, de una autorizacion escrita
de parte de la Alcaldia, quedando obligadas a su vez, a presentar la
programacion de la campafia y el reporte correspondiente durante el periodo
que se mantenga la misma y a pagar la tasa establecida para ello. Dichos
anuncios deberan contener el logotipo de la Municipalidad.

d) Se autorizara Unicamente la poda de arboles o plantas que por su crecimiento
afecten anuncios legalmente instalados con anterioridad. Este Articulo se

aplica a rotulos existentes o mantas temporales.

e Efectuar la vigilancia y control del uso del espacio publico, dentro de su respectiva

jurisdiccion.

e Revocar o0 no revalidar los permisos de instalacion de publicidad, si después de
realizar las inspecciones y andlisis técnicos concluyen que el rétulo publicitario
existente causa efectos negativos en su entorno y el paisaje urbano del municipio, o
bien por hacer caso omiso de las condicionantes o requerimientos plasmados en el
permiso y Ordenanza o por falta de cumplimiento con las obligaciones tributarias,
pudiendo en estos casos, salvo en el caso de ser nocivo o tener efectos negativos,
adjudicar el sitio a un nuevo solicitante que cumpla con todo lo establecido en la

presente Ordenanza.

e Ordenar al propietario de la publicidad el retiro de esta y su estructura, una vez
caducado el permiso, en un plazo establecido a partir de la notificacion de la

solicitud denegada de la revalidacion del permiso o la solicitud de retiro por parte
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del municipio, caso contrario lo realizara la Municipalidad en base a la Ordenanza.

e Hacer efectiva la Fianza de Fiel Cumplimiento de Contrato, una vez transcurrido el
plazo del retiro de la publicidad, cuando se trate de publicidad en mobiliario urbano

y rétulos publicitarios.

e Ordenar al propietario de la publicidad la remocion de Vallas Deterioradas en un
plazo establecido, por presentar peligro inminente que represente, si esta no se
realizare el infractor sera sancionado con una multa y la remocién de la misma a
costa del infractor. En caso se impusiere la sancion antes dicha y el infractor no
efectuare la remocion dentro del plazo establecido, la Alcaldia debera efectuar
dicho retiro previo a hacer efectiva la fianza de fiel cumplimiento, sin perjuicio de

lo dispuesto en el Art. 134 del Codigo Municipal.
e Sancionar toda aquella publicidad que se instale sin permiso.

e Sancionar toda aquella publicidad o rotulo que se instale en espacio publico o
privado prohibido para tal actividad, e incumpliere normas o requisitos

establecidos en el permiso extendido por la Municipalidad o la OPAMSS

e Formular y dar seguimiento a los Planes Operativos Anuales y la asignacion

presupuestaria de su dependencia.

e Actualizar el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) asi como el Manual de

Procedimientos y normativa institucional de su dependencia.

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

dependencia.

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