(.,-555" INSTITUTO SALVADORENO
4§ DE DESARROLLO MUNICIPAL

Manual de Organizaciony
Funciones

Abril 2017

Elaboré: Reviso: Autorizo:

- f:} ~
o " )

C ‘1ng Rogelio Eduardo R“’P‘RF lr\r NCIA
Presidente del ISDEM

Lic. Juan Aliyedo Hehfﬁqlléi
Gerente\General




Manual de Organuzacion y Funciones del Instituta Salvadorefo de Desarrollo Municipal | [SDEM

INDICE

CONTENIDO PAGINA

GLOSARIO DE TERMINOS ..........oooveverereersssasesssssesssnsss satenesssssssssssesesssss sosssesssessssasensesesnssesassesessetsnocenes &
INTRODUCCION ......ecreunree rotroseereneesnsean reaterer sttt serets s repes st tetaesaes reverresasesnsatpens eeroreeneesssenserres vevareres?
JUSTIFICACION Y ALCANCE ......c..... rersesmraeeranssarens ereeeserastasnanesbesasstsanarensranas T - reeresreseenans 8

OBIETIVOS...coeeicrerianranienisesonsatessssonsasanssssan sasenaanons vesrentesssnansnns 2 T O OO L 0 9

PRINCIPIOS Y CRITERIOS DE CONSTRUCCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA......ccccremsererannmnens w9

PRINCIPIOS CLAVES PARA EL DISENO DE UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL .........converonresrennniens 11
PRINCIPALES CRITERIOS PARA EL DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ...............ccvvveeees 14

GENERALIDADES DEL INSTITUTO SALVADORERNO DE DESARROLLO MUNICIPAL ............ G .17

ANTECEDENTES HISTORICOS Y LEGALES .............cooeceoeeeererviessisssineeensesssessssssassoscesssesassssssisssssssssssssses 17
MISION, VISION, OBJETIVOY VALORES INSTITUCIONALES ............cooeeieieenreionsessiossasasssesesssassnsnsnsans 18
BASE LEGAL ......ovucurerrsseeeuseissssssssssssssmsssasssnesassiossmmssnsstssssssssssassassnssssmsssssssssssssessssssssssssinsesssasssess 20
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DEL ISDEM ........covuveervrermesencsisiessiesarsessessassssssssessssssessssssssasssssasnseses 21
PROCEDIMIENTO PARA UTILIZAR YACTUALIZAR EL MANUAL...........coocoumeecocvreriesvsresiinesnnissosssensnens 30

ESTRUCTURA Y FUNCIONES DE DEPENDENCIAS.......ccervununenne OO N seesssnnsannas verreres 32

CONSEJO DIRECTIVO. eresvavensasseee eessrecsormancineens P Seeaseattsosestss eearsanersesnannes erresretsntnannne 32

SECRETARIA DE CONSEJO DIRECTIVO........ vierererencarmeeracassase 34

AUDITORIA INTERNA .......coovvveevieiccr st isessserscsessssssssssssssssrsssssesstasssssiensssenssessisses samsssssssssomssesss 37

PRESIDENCIA ....ccoevivirencrseracnane - veesnas voasans voeres eesrecsnncaneesissssensaestasrasenrarrerere 39

UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL .........covoveceese conenassrssstosssmsssssnssresssssssnsssssssssssssssnsensseeres 41
UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA ..oueceneesirerrressseeecetismsessiniess s sssinssssssnnnessrssssssasessssssscsssssseeranees &84
DEPARTAMENTO DE CREDITOS MUNICIPALES ........cvorvuriarcsemsemesesssensesmmsnassssssassssssssarsssssssansessssmnss 46
UNIDAD DE GESTION DE COOPERACIGN .c...e.omceeeiverirssnenaenssiessssassssosenscsatsssssassasmas ssassassasessaseasassases 49
UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS, COMUNICACIONES Y PUBLICIDAD .......v.ocovivisreerereesessessissnsesnss 52
DEPARTAMENTO DE ESPECIES MUNICIPALES ......oovonrein i ccitrssiestncessnsssseise s nissisaesenseresss D9

GERENCIA GENERAL...cviiereencsene. vasenerueesassenrrananasse eretsecssannnse seromnesssaernsnne P rressersentanne .58

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES (UACH) .couvuieiivnieininnsansaseiiinns 61
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA [UAIP) coevueeeeortreseessesne s nstsssssssssssseesssssesssnsssns 66



Manual de Organizacién y Funciones del Institute Salvadoreiio de Desarrolio Muniaipal | [SDEM

UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS eeooveveeeeevereeer s careasessessasassarmememeeeeesesssssanesesssasasnsonnseseassssensasessss 68
COMUSION TECNICA svoveecteeerrese st stesasse st sts sesteeeeenens e e sssssasstsssssts sess it st sasassoseassssssssssasasessessnesssnsens 71

GERENCIA FINANCIERA coeveivereicnrernicriassosesiiminnirisssssssacanasnscssotsorsosssrssassnnnsnmasns . 73

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO eceeeecemrseseeresssssssasmesieese e snsnsssssssssssssssosussesmsmsssssassasssssssssseiosaes 19
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD .........oovvvmmirseisiniisinnccnsissssiisissnisseesissesssesessssssssnsassasie s 19
DEPARTAMENTO DE TESORERIA.......c....ovreeecertssrsivanseesioe e eeessssssesssstossesasssessossssassssstssssssssssesssssssesss 82

GERENCIA ADMINISTRATIVA - €300000rt Tonnean areoteesea Rt heURT IR SRR OT RSP rROn PL PR RO eLa et nurare .84

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA ....ovvertrestreeesnnesssessemssessessiasssassssissasssssssssssssssssmssasssssenssmessssssasese 86
DEPARTAMENTQ DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO.....corueresrsseeisasasearsesns srssssssmsssssssssesssessansenss 88
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ADMINISTRACION DE BODEGA ....oucenvrvvinreecrnrccnrerinnn: 90

GERENCIA DE DESARROLLO MUNICIPAL ................... teressecenvrronsasnsanee .82

UNIDAD DE MEDIOAMBIENTE woevvevevvereveseenieressisssrsssesssessssssssssscncosenesssssasssssssasesssesnsssssssssssssssssesssaces 99
UNIDAD DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNICO cuvvveeeeenvreineecieessssissresessemeaneanssesasassessansaseseneseenes 90
CENTRO DE FORMACION MUNICIPAL vcovvvviriissieecnveessissssissssesessinsssenessssssssssssssssasssnsssnsassssssssssssssasssas 101

SUBGERENCIA DE DESARROLLO MUNICIPAL ....covavneenviannriirisisesssaisssisscscacec e sesssssssasssmse einecstsssnsssss snssesssescs. 103

CENTROS REGIONALES DE CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA: REGION OCCIDENTAL, CENTRAL,

PARACENTRAL YORIENTAL. .....vvieninsiisnininiiiiissininisissssssssssessssstessssesssasss cosesssnassassssssaossesssenss 107
REGISTRO NACIONAL DE t A CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL .....cocmemvivevniisnincncciennns 110
ANEXO 1; CUESTIONARIO PARA LEVANTAMIENTO DE FUNCIONES. .....covviviireeccrsrnsenssssenssssanannenens 114



Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal || ISDEM

GLOSARIO DE TERMINOS

Conjunto de acciones o tareas que permiten generar un producto

ACTIVIDAD

determinado, por lo general, son repetitivas aunque no continuas.

Conjunto de acciones que tienen por objeto la produccion, distribucion y

ACTIVIDAD

4 consumo de bienes y servicios generados para satisfacer las necesidades

ECONOMICA

materiales y sociales.

Es un proceso para el desarrollo de capacidades de técnicos y funcionarios

R\ (el i Lo '[[¢. W municipales en las diferentes areas de la administracién municipal, que
DEL ISDEM permite fortalecer la calidad de la gestion administrativa y la prestacion de

servicios de las organizaciones municipales a sus comunidades.

Es el proceso que tiene por objeto proporcionar conocimientos, desarrollar

capacidades y dar acompafiamiento en los procesos de desarrollo

ASISTENCIA TECNICA

administrativo y fortalecimiento institucional. Su ambito de accion esta
ADMINISTRATIVA

enfocado a las Municipalidades, Gobernaciones departamentales y Consejos
de Desarrollo Urbano y Rural.

El conjunto de todas las actividades que debe realizar un trabajador, es el
grado de responsabilidad y compromiso de una persona que tiene derechos
y obligaciones dentro de la empresa.

Es un tipo deacto administrativo emanado habitualmente del poder
DECRETO ejecutivo y que generalmente, posee un contenido normativo reglamentario,
por lo que su rango es jerarquicamente inferior a las leyes.

Y Es el conjunto de actividades que realiza un trabajador con el fin de cumplir
DESEMPENO

con lo que él entiende que debe cumplir en su trabajo.

Es el grado total o parcial del logro de algln objetivo por parte del
EFECTIVIDAD

desafiante, ya sea un trabajador, un sistema, un método, etc.

Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los recursos

EFICACIA
disponibles en un tiempo predeterminado.

na4|115
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Es el uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
EFICIENCIA determinado con el minimo de recursos y tiempo disponibles logrando de

esta forma su optimizacion.

EQUIDAD Igualdad de derechos y obligaciones en una organizacion.

EVALUACION Se refiere a la accion de calificar alguna actividad, en este caso, el trabajo.

Se define como las distintas formas en que puede ser dividido el trabajo

dentro de una organizacion, para alcanzar la coordinacion del mismo
ESTRUCTURA

orientandolo al logro de los objetivos. Los departamentos de una
ORGANIZACIONAL

organizacion se pueden estructurar formalmente, en tres formas basicas:

por funcion, por producto/mercado o en forma de matriz.

Actividad, a la vez derecho (como sintesis de facultades) y deber (en tanto
) que inexcusable obligacion), que cumple quien desempefia un cargo o ejerce
FUNCIONES PUBLICAS

real y efectivamente parte del poder publico, sea como autoridad, agente o
auxiliar.

Organizacion que constituye e impone Reglas que prescribe determinado
INSTITUTO

método de vida o ensefianza.

Orden, grado o nivel que se les da a las personas en una Organizacion,

JERARQUIA

dependiendo de su capacidad y responsabilidad para laborar.

Regla invariable y constante a que estan sujetas las personas miembros de a
alguna Institucion o estado soberano.

Son el control externo que existe para la conducta humana, en pocas
palabras, las normas que rigen nuestra conducta social. Constituye una de
las fuentes del Derecho, actualmente considerada como la principal, que
para ser expedida, requiere de autoridad competente, es decir, el
organo legislativo.

Es aquella que se requiere constitucionalmente para regular ciertas
LEY ORGANICA materias. Se oponen o distinguen de laley ordinariaa nivel de

competencias. Habitualmente para la aprobacion de leyes organicas son
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necesarios requisitos extraordinarios como por ejemplo, mayoria

absoluta o cualificada.

Es aquel cuerpo sistematico de informacion que contiene indicaciones

basicas sobre la manera en que el personal de una empresa, desarrolla
MANUAL conjunta y separadamente el trabajo que se le ha asignado en forma escrita,

DI TN (Ao B8 creado con el fin de dar a conocer a la direccion la forma de desarrollar las

funciones y actividades de manera ordenada y secuencial con el propdsito

de obtener los objetivos previamente establecidos.

Es un documento que contiene informacion de tipo bdsica sobre un

MANUAL

determinado tema.

Es una herramienta de organizacion, que autorizada por la superioridad se

constituye en una guia, en un instrumento Util para la administracion, por

MANUAL DE
cuanto contiene en forma ordenada y explicita, las responsabilidades de

ORGANIZACION

cada cargo, sus funciones y la conexion apropiada entre todos los puestos y

unidades de la organizacion.

(o] 2{c7:\\I[c1:9:N\", VN9l Son representaciones graficas de la estructura de las organizaciones.

Es la estructura técnica de las relaciones que deben existir entre las
x funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de
ORGANIZACION

un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia, dentro de los
planes y objetivos sefialados

J Es una guia para las acciones en la toma de decisiones y el logro de metas y
POLITICA

objetivos

Conjunto de tareas ejecutadas por una sola persona. "El trabajo total
U1y ol i V:V:7:V [0l asignado a un trabajador individual, constituido por un conjunto especifico
de deberes y responsabilidades.

Es una norma juridica de caracter general dictada por la Administracion
REGLAMENTO

Publica y con valor subordinado a la ley.

REGLAMENTO Es el conjunto de normas que determinan las condiciones a que deben

IR\ (o] 2Y.1:7.Y [0l regirse el empleador y los trabajadores en sus relaciones de trabajo.
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1. INTRODUCCION

El Manual de Organizacidon se enmarca en un proceso de desarrollo organizacional del Instituto
Salvadoreiio de Desarrollo Municipal (ISDEM), orientado a un modelo de Institucion capaz de
afrontar las grandes necesidades del pais en la coyuntura actual y poder brindar a sus usuarios un

servicio de calidad.

El manual de organizacion tiene como finalidad definir la estructura organizativa del ISDEM,
indicando de forma ordenada, concreta y amplia las diferentes unidades y areas organizativas que
forman parte de la misma. En cada caso, se especifican los objetivos, dependencia jerarquica,
estructura interna y funciones para cada nivel jerarquico y las relaciones de autoridad de la misma

para delimitar el accionar institucional.

Como herramienta técnica administrativa, define con detalle las funciones de las diferentes
Unidades, Departamentos y Gerencias que lo conforman, su ubicacion dentro de la Institucion, las
lineas de autoridad y responsabilidad que deben seguir para el desarrollo de su trabajo, relaciones
internas entre las diferentes unidades y RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES con las que es
necesario establecer una efectiva comunicacion y coordinacion.

Las lineas de la estructura organizativa muestran en forma grafica, las relaciones de Autoridad y
Dependencia, de cada una de las unidades y areas organizativas. Estas lineas deben ser respetadas
al dirigir al personal colaborador, es decir ningun Jefe o Gerente debe pasar por sobre la autoridad
de otro/a. En otras palabras, no debera dirigir indicaciones a empleados/as sin comunicarlo o

discutirlo con el jefe inmediato de dicho personal.

El Manual también servira de orientacion a los empleados, para la ejecucion sistematica de las
actividades que les competen realizar y para la integracion e induccién del personal nuevo, con lo
cual se encauzaran los esfuerzos al adecuado y optimo desempefio en los puestos de trabajo. Es de
suma importancia que todos los miembros que dirigen cada unidad y area organizativa, lo conozcan
y apliquen.
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2. JUSTIFICACION Y ALCANCE

El disefio e implementacion del Manual de Organizacion es una herramienta de gestion que orienta
el funcionamiento de las unidades de trabajo en el Instituto, ya que describe de forma sistematica y
organizada la descripcion de los objetivos, funciones generales y lineas de autoridad entre las

distintas unidades de trabajo que componen la estructura organica.

El Manual también contiene informacidn detallada referente a los antecedentes, leyes, atribuciones,
estructura organica, funciones, organigramas, niveles jerarquicos, grados de autoridad y
responsabilidad para facilitar los canales de comunicacion y coordinacion en el quehacer

institucional.

El uso interno de este instrumento minimiza los conflictos de areas y malos entendidos, establece
responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden, por lo que sera de aplicacidn y uso exclusivo

de todo el personal del ISDEM siendo de caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento.

La elaboracidn del Manual de Organizacion y Funciones se realiza de acuerdo a los lineamientos de
la Ley Orgdnica y lo establecido en el Art. 12 de las Normas Técnicas de Control Interno (NTCI); el
Art. 17 del Reglamento de la Ley Organica del ISDEM y Art. 13 de las Normas Técnicas de Control
Interno Especificas del ISDEM, que estipula que “El Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal,
debera contar con una estructura organizativa aprobada por el Consejo Directivo, desarrollada en el
Manual de Organizacion y Funciones que se actualizara de conformidad a las necesidades

institucionales”.

Las Organizaciones deben contar con instrumentos que presenten el que hacer institucional, dando
a conocer el objetivo general, estructura, funciones, relaciones internas y externas, asi como las
lineas de comunicacion y responsabilidades que se presentan en este documento, con el propdsito
de evitar duplicidad de funciones y guiar de la manera mas sencilla a todo el personal de la
institucion.

8| 115
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3. OBIJETIVOS

o Definir y establecer la estructura orgdnica funcional, asi como los tramos de control,
responsabilidad y los canales de comunicacion en cada una de las unidades responsables del
Instituto.

e Proporcionar en forma sistematizada la informacidn de la organizacion y funcionamiento de las
unidades, delimitando responsabilidades y permitir el aprovechamiento de los recursos,
ahorrando tiempo en la ejecucidn de las funciones, optimizado su desempefio.

e Servir como instrumento de consulta permanente de orientacion para las Unidades,

Departamentos y Gerencias en la ejecucion efectiva de sus funciones.

4. PRINCIPIOS Y CRITERIOS DE CONSTRUCCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

El uso de organigramas ofrece varias ventajas entre las que sobresalen las siguientes:

e Favorece a sus autores a aclarar sus ideas.

e Puede apreciarse a simple vista la estructura general y las relaciones de trabajo en la
institucion.

e Muestra qué equipos se coordinan dentro de cada drea y tiene la particularidad de indicar a
los administradores y al personal nuevo la forma como se integra la organizacion.

e Indica alguna de las peculiaridades importantes de la estructura de una institucion, sus
puntos fuertes y débiles.

e Sirve como historia de los cambios, instrumentos de ensefianza y medio de informacion al
publico acerca de las relaciones de trabajo de la institucion.

e Son apropiados para lograr que los principios de la organizacion operen.

e Indica alos administradores y al personal nuevo la forma como se integran a la institucion.
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No obstante las multiples ventajas que ofrece el uso de los organigramas, al usarlos no se deben

pasar por alto sus principales singularidades:

e Muestran solamente las relaciones farmales de autoridad dejando por fuera muchas
relaciones informales significativas y rutas de informacidn.

e No sefialan el grado de autoridad disponible a distintos niveles, aunque seria posible
construirfos con lineas de diferentes intensidades para indicar diferentes grados de
autoridad. Ademas si se dibujaran las distintas lineas indicativas de relaciones informales y
de canaies de informacion, el organigrama se haria tan complejo que perderia su utilidad.

e Con frecuencia indican la organizacion tal como deberia ser o como era, mas que como es en
realidad. Algunos administradores descuidan actualizarlos, olvidando que la organizacion es
dindmica y permiten que los organigramas se vuelvan obsole{os.

e Puede ocasionar que el personal confunda las relaciones de autoridad con el status.

Pédgina 10| 115
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PRINCIPIOS CLAVES PARA EL DISENO DE UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Especializacion del Trabajo
La division de la mano de obra se sustenta en el hecho de que en fugar de que un individuo realice

todo el trabajo, este se divide en cierto nimero de pasos y cada individuo termina uno de los pasos.

Departamentalizacion

Una vez divididos los puestos por medio de la especializacion del trabajo, se necesita agruparlos a
fin de que se puedan coordinar las tareas comunes. La departamentalizacion es el proceso que
consiste en agrupar tareas o funciones en conjuntos especializados en el cumplimiento de cierto
tipo de actividades. Generalmente adopta la forma de gerencias, departamentos y secciones.

La calidad de una estructura organizativa depende mucho de la calidad de la departamentalizacion y
de la consecuente delegacion de funciones y autoridad para el desarrollo eficiente de las mismas. La
departamentalizacion implica el riesgo de tener que lograr la coordinacion entre las unidades

definidas.

Departamentalizacion funcional

ta departamentalizacion funcional trata de alcanzar economias de escala al colocar a

personas con habilidades y orientaciones comunes en unidades comunes,

Departamentalizacion por productos

Es usada por Empresas o instituciones que fabrican muchos productos o productos muy

diferentes.

Departamentalizacidn por zona peogréfica

Suele ser para el marketing. Es mas bien geografica ya que la Departamentalizacion se

efecttia por territorios o regiones de accion.
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Departamentalizacidon por Procesos:

Se agrupan las actividades por procesos o actividades, maximizando el aspecto de
especializacion, es frecuente en el drea de fabricacion donde separan el trabajo en varios

procesos.

Departamentalizacion por clientela:

Los clientes o usuarios/as de cada departamento tienen una serie comun de problemas y
necesidades gue se pueden satisfacer mejor si se tienen especialistas para cada tipo de
clientela.

DEPARTAMEN- ’

TALIZACION LIEMBLD

Adm|nistracion industrial

FUNCIONES
nseneio Jrrosuccon] oo

ice-rector .0 e Universidad

PRODUCTO O

SERVICIO mﬂ Grado Postgrados @ Maestria w

Direccion Regla m
GEORGRAFIA
W El Salvador Honduras

Planta de Tuberia de Aluminio

PROCESO
o G

Direccion de Ventas

CLIENTELA/

B viovorios R vinorisias Jstoio e anieros
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La Cadena de Mando
Es una linea continua de autoridad que se extiende desde la cima de la organizacion hasta el escalon
mas bajo y define quien informa a quien. Contesta preguntas de los empleados como: ¢A quién

acudo si tengo un problema? Y ¢ Ante quién soy responsable?

Presidente

VicePresidente

Director

Subdirector

Gerente

Sub Gerente

Jefe Departamento

Jefe Unidad

Generalista

Coordinador

Supervisor

Especialista

Analista

Asistente

Auxiliar

Secretaria

Operario/ordenanza

En la cadena de mando tenemos presente dos importantes
conceptos: Autoridad y Unidad de Mando. La autoridad se
refiere al derecho inherente de una posicion administrativa
para dar ordenes y esperar que se cumplan y la Unidad de
Mando ayuda a preservar el concepto de una linea
ininterrumpida de autoridad. Si se rompe la unidad de
mando, un subordinado podria tener que atender a

demandas o prioridades conflictivas de varios superiores.

Tramo de Control

Determina el nimero de colaboradores/as que un supervisor
puede dirigir eficaz y eficientemente.

Los tramos de control mas amplios son mas eficaces en
términos de costos. Sin embargo en alglin punto los tramos
de control mas amplios reducen la eficacia. El desempeiio
sufre porque los supervisores ya no tienen tiempo para

proporcionar el liderazgo y apoyo necesarios.

Ventajas de los tramos de control pequefios:
1. Son mas eficaces
2. Los supervisores disponen de tiempo para atender a
sus colaboradores directos.

3. Se estimula el liderazgo

Pagina 13| 115
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Desventajas de los tramos de controi pequefios:
4. Son mas caros
5. Hacen mas compleja la comunicacion verticat dentro de la organizacion

6. Estimulan una supervision demasiado fuerte y desalientan la autonomia.

Centralizacion y Descentraiizacion

La centralizacion se refiere al grado hasta el cual la toma de decisiones se concentra en un solo
punto de la organizacion. La Descentralizacion se da cuando hay aportes de personal de nivel
inferior o se le da realmente |la oportunidad de ejercer su discrecionalidad en la toma de decisiones.
En una organizacion descentralizada se pueden tomar acciones con mayor rapidez para resolver

problemas, mas personas contribuyen con informacion.

Formalizacién
Se refiere al grado en que estan estandarizados los puestos dentro de la organizacion. Si un puesto
estd muy formalizado, entonces su ocupante tienen una minima posibilidad de ejercer su

discrecionalidad sobre qué se debe hacer, cuando se debe hacer y como se debe hacer.

Cuando la Formalizacion es baja, el comportamiento en el puesto no estd programado
relativamente y los empleados tienen mucha libertad para ejercer su discrecionalidad en su trabajo.
PRINCIPALES CRITERIOS PARA EL DISENO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL . -

Los siguientes principios o elementos pueden ser tomados en consideracion para el establecimiento

de toda organizacion:

¢ Toda organizacion se establece con un objetivo previamente definido y entendido, incluyendo
las divisiones o funciones gue sean basicas al mismo tiempo: para que una organizacion sea
eficaz, requiere que sus objetivos sean claros y {a consecucion de los mismos esté apoyada por

un plan de organizacion que mantenga las politicas para llevar a cabo la accion.
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La responsabilidad siempre va acompaiiada por la autoridad correspondiente: la autoridad no se
puede concebir separada de las responsabilidades, es decir, esta debe ser comprendida por la
persona que fa ejerza y por Jos demas miembros de la organizacion.

La delegacién de la autoridad es descendente para su actuacion: de acuerdo con el sistema de
organizacion que se establezca, la autoridad debe darse de un nivel superior a otro. La falta de
una apropiada delineacion de autoridad produce demora, mala comunicacion, falta de cantrol
administrativo y sobre todo fuga de responsabilidad.

La divisién del trabajo adecuado evita duplicidad de funciones: una lista de todas las funciones
que se desarrollan en la QOrganizacion sirve de guia para asignartas a dreas o divisiones
especificas, estableciendo y determinando como entidades separadas el menor numero de
funciones en que pueda ser dividido el trabajo.

Cada empleado es responsable ante una sola persona, exceptuando el sistema matricial: sino se
respeta el principio basico de la "unidad de mando" es imposible establecer responsabilidades.
Es necesario diferenciar ante quién se es responsable y las cosas por las que se es responsable,
La Estructura Organizativa debe ser lo mads sencilla posible: cada estructura debe ser analizada
con el objeto de asegurarse que esta resulte practica, desde el punto de vista de costos. Si la
misma implica costos elevados, la organizacion tendra que ser modificada.

Para agrupar y ordenar fas casillas en los organigramas, principaimente en el caso del modelo
mecdnico, debe considerarse, ademas de la jerarquia o lineas de mando, la cercania del puesto
con la autoridad general y el involucramiento y apoyo que brinda hacia el resto de las areas

funcionales.

Por ello, este tipo de organigramas tiene dos secciones:

1. Areas Staff:
Ubicadas inmediatamente debajo de la Autoridad General debido a que brindan servicio a

toda la unidad organizativa ademas de reportar directamente al gerente/jefe/director.

2. Areas de linea:

Corresponden a las dreas operativas, administrativas y de gestion.
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En tal sentido, al interior de cada una de estas secciones, las casillas se ordenan y agrupan

segun fa jerarguia correspondiente.

£ste mismo criterio de ubicacion por secciones aplica para las estructuras de las sub-areas o
departamentos. Las funciones de secretarias y ordenanzas se colocan debajo de |a jefatura o

gerencia.

REFERENCIAS

» Robbins, Stephen {2002). Comportamiento Organizacional (72 edicion), Prentice
Hall Hispanoamericana, S.A.

e Koontz, Harold y otros; Administracion: Una perspectiva global y empresarial. (142
edicion}, McGraw Hitl.

e Stoner, Freeman y Gilbert {2002). Administracion, (62 edicion) Prentice Hall
Hispanoamericana, S.A.

e Dessler, Gary (2002). Administracion de Personal, Prentice Hall Hispanoamericana,

S.A.
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5. GENERALIDADES DEL INSTITUTO SALVADORENO DE DESARROLLO MUNICIPAL

ANTECEDENTES HISTORICOS Y LEGALES

Para la creacion del Instituto se ordend la disolucion de la Tesoreria General de Fondos Especificos
Municipales, cuyos activos y pasivos pasaron de pleno derecho a formar parte del Instituto; siendo
necesaria la creacién de una Comision Interventora, nombrada por el Presidente de la Corte de
Cuentas de la Republica, el Ministro de Hacienda y el Ministerio del Interior; la cual administro
temporalmente todos los activos y pasivos hasta que el Instituto Salvadorefio de Desarrollo

Municipal (ISDEM) diera principio a sus operaciones.

Es asi como, el ISDEM, nace a la vida juridica, mediante el Decreto Legislativo, NUmero 616, de fecha
4 de marzo de 1987, publicado en el Diario Oficial N° 52 Tomo 294, el dia 17 de marzo de 1987,
como una Entidad Auténoma de Derecho Publico especializada en el campo de la administracion
municipal, y segun lo que establece el Art. N° 3 de la Ley Organica del ISDEM; constituyéndose como

Primer Presidente del Instituto el Dr. Armando Calderdn Sol.

El Instituto tiene como objeto brindar asistencia técnica, administrativa, financiera y de
planificacion, con la finalidad de capacitar a las municipalidades para el mejor cumplimiento de sus
funciones y atribuciones, asi también el Art. 5 de la referida Ley, el ISDEM, podra prestar a las
municipalidades cualquier otro tipo de asistencia que fuere indispensable y conveniente para el
buen funcionamiento de éstas; lo que faculta al Instituto a brindar asistencia en lo que compete a

los 262 Gobiernos Municipales de El Salvador.
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MISION, VISION, OBJETIVO Y VALORES INSTITUCIONALES.

MISION:
“Fortalecer las capacidades y competencias de gestidn integral del desarrolio en las Municipalidades

del Pais”.

VISION:

“Contribuir con las Municipatidades a que realicen una gestion exitosa del Desarrolto Territorial”

OBJETIVO INSTITUCIONAL:

El objetivo basico institucional de acuerdo al Articulo 3 de fa Ley Orgénica establece gue “Ef Instituto
tendrd como objeto bdsico, proporcionar asistencia técnica, administrativa, financiera y de
planificacién; con la finalidad de capacitar a las Municipalidades para el mejor cumplimiento de sus

funciones y atribuciones”.
VALORES INSTITUCIONALES:

Los valores explican el comportamiento del ISDEM, ios cuales pueden traducirse en costumbres que
reflejan los criterios generales y estrategias que se aplican a la actuacion de cada uno de sus
colaboradores. Entre todos jos valores de la ética profesional que deben guiar el desarrollo de cada
una de las actividades profesionales de los integrantes del instituto, se hace énfasis en los atributos
que caracterizan su desenvolvimiento y su interés por fograr resultados tangibles y duraderos,

siendo los mas importantes los siguientes:
¢ Responsabilidad

Conducta, actitud y capacidad existente en todo sujeto activo de derecho para reconocer y

aceptar las consecuencias de un hecho realizado libremente.

Pdgina 18115



Manual de Qrganizacién y Funcianes del instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal | ISDEM

Equidad

Disposicion de animo y actitud gue mueve a dar a cada persona |o que merece y hecesita.
Respeto

Condicién de comportamiento regido por lo que en cada situacion y relacidn es razonable,

justa y honrada.

Integridad
Comportamiento que siempre ohserva las normas sociales e institucionales que fe

determinan correccion y probidad.

Eficiencia

Capacidad y habito de trabajo orientado a lograr las metas y objetivos esperados.
Excelencia
Trabajar siempre con mdxima calidad y busqueda del mayor beneficio para los clientes o

usuarios de los servicios ofrecidos, en virtud de lo que se apreciard y distinguird.

Leaitad a la Institucion

Fidelidad a ias normasy valores de honor de Ja institucion y el Estado al que se sirve.
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- BASELEGAL.

LEYES
e Ley Organica del Instituto Salvadorefio de Desarroflo Municipal (ISDEM)
¢ Ley General Tributaria Municipal
e Leyde Creacidn del Fondo para el Desarrollo econémico y social de los municipios
¢ Leyde la Carrera Administrativa Municipal

e leyde la Corte de Cuentas de la Reptiblica y sus Normas Técnicas

¢éDIGO

e Codigo Municipal

REGLAMENTOS
e Reglamento de la Ley Organica del Instituto Salvadoreito de Desarrolio Municipal.
¢ Reglamento de la Ley de Creacion del fondo para el Desarrollo Econdémico y Social de 1os
Municipios.
e Reglamento de Grganizacion Y Atribuciones de Las Comisiones Especiales del Consejo

Directivo del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal.

DECRETOS ESTATALES
e Decreto Legislativo No. 616 del 04 de marzo de 1987
s Decreto del Organo Legislativo N° 518, Diario Oficinal, S.S. 27 de junio de 1990, TOMO N°
307.
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FUNCIONES ¥ ATRIBUCIONES DEL ISOEN

Como Institucion dedicada al Desarrollo Municipal, las funciones y atribuciones son las siguientes:

1. ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA:

[ ]

Recomendar a las Municipalidades, técnicas administrativas como: la Organizacion Interna
Administrativa, Sistemas de Recaudacion, Contabilidad, Auditoria y Administracion
Financiera, elaboracién de Tarifas y Presupuestos Municipales, tanto generales como
especiales y programacion, elaboracién de presupuesto, financiamiento, construccién de
obras y servicios ptiblicos municipales.

Estudiar la organizacidon administrativa y el funcionamiento de los servicios publicos locales
con vistas a su constante mejoramiento.

Mantener programas permanentes de capacitacion y adiestramiento para funcionarios vy
empleados municipales.

Estimular la cooperacidon inter-municipal y promover el intercambio activo de informacion y
experiencias entre las Municipalidades.

Promover el perfeccionamiento de su organizacidon y ef de las Municipalidades.

Propiciar la organizacién de empresas de interés piiblico entre las Municipalidades y otras

entidades publicas y privadas

2. CREACION Y ADMINISTRACION DEL CENTRO DE FORMACION MUNICIPAL {CFM):

La Ley de la Carrera Administrativa Municipal en el Art. 48 establece la creacidn del Centro de

Formacidon Municipal a cargo del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Muricipal, como un

programa especial permanente destinado a la capacitacion y adiestramiento de los servidores

publicos, para los niveles de direccién, técnico, de soporte administrativo y operativo al servicio

de las municipalidades y de las entidades municipates.
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La capacitacion de las y los funcionarios (as) de carrera tendra como objetivo fundamental el
correcto ejercicio de las funciones propias de la Admiinistracion Ptiblica Municipal y estara
orientada a propiciar el mejoramiento de los servicios, a actualizar los conocimientos y a
desarrollar las potencialidades, destrezas y habilidades de los y las empleados (as), asi como de

subsanar fas deficiencias detectadas en la evaluacion det desempefio.

3. CREACION DEL REGISTRO NACIONAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL {(RNCAM):
ta Ley de la Carrera Administrativa Municipal en el Art. 55 establece la creacion del Registro
Nacional de la Carrera Administrativa Municipal, como una dependencia recopiladora de toda la
informacion referente a la carrera administrativa desempefiada por los funcionarios y

empleados municipales y de otras entidades contempladas en dicha ley.

En el Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal se inscribiran todos los datos
relativos a la identidad, acceso, desempefio, capacitacion, retiro, beneficiarios y cualquier otro
dato que se considere conveniente de los empleados y funcionarios incorporados a la carrera. Lo
anterior con el objeto de realizar materialmente la publicidad registral y lograr que se conozcan

los datos en él inscritos.

Tiene como funcion primordial inscribir a las personas gue ingresen a la Carrera Administrativay
dar certeza de los hechos, actos y resoluciones que emitan los drganos de administracién sobre

los y las servidores (as) que estan dentro de la Carrera Administrativa.

4, VENTA DE ESPECIES MUNICIPALES:
En el Decreto Legislativo No. 519, Tomo No.307 de fecha 17 de Junio de 1990 se establece que el
ISDEM, tendra a su cargo la adquisicion, custodia, distribucién y control de las especies

municipales.

5. ASISTENCIA FINANCIERA:
« Conceder a las Municipalidades préstamos supervisados a corto, mediano y largo plazo,
para: financiar estudios, comprar equipos y realizacion de obras de servicios municipales.
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Asesorar a las Municipalidades en los estudios de factibilidad para la contratacion de
préstamos y emitir los dictdmenes técnicos financieros que fueren necesarios.

Servir de agente financiero a las Municipalidades cuando aquellas lo soliciten y de garante
cuando fuere conveniente y necesario en Jas operaciones contractuales que las mismas
realicen.

Efectuar descuentos de letras de cambio emitidos a favor de las Municipalidades o anticipos
sobre |las mismas, cuando el caso lo demande, con el fin de evitar que se interrumpa el ritmo
de los servicios o de las obras emprendidas por las Municipalidades.

Recibir en pago por su valor nominal, los bonos no vencidos emitidos por el Instituto y que
efectien las Municipalidades para la cancefacion o abono de las deudas contraidas con éste.

Caucionar, en caso necesario, los créditos que tuvieren las Municipalfidades con otras

Instituciones Financieras.

6. ASISTENCIA DE PLANIFICACION:

L]

Colaborar en la coordinacion u orientacién de las politicas municipales de planificacion para
el desarroflo urbano y rural.

Coordinar con otros organismos nacionales e internacionales, el fortalecimiento de sus
programas de asistencia para buscar soluciones adecuadas a los problemas municipales.
Asesorar a tas Municipalidades en cuanto a fa planificacién a nivel lacal.

Promover la integracién de los planes locales de desarrollo con los planes de los niveles
regional y nacional, con el objeto de propiciar ia participacion efectiva de fos gobiernos
locales en [a ejecucion de los planes, programas y politicas del Gobierno Central.

Realizar investigaciones y divulgar ideas y practicas que contribuyan al mejoramiento del
régimen municipal.

Colaborar en la preparacion de catastros, registros y planes reguladores y urbanisticos.

DEL CONSEJO DIRECTIVO

la ley orgédnica del ISDEM, en su Art. 11 estipula la necesidad de crear un organismo

especializado en brindar asistencia técnica y financiera a las municipalidades, a fin de promover
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el mejoramiento de los municipios con pleno y eficaz aprovechamiento de todos sus recursos.

Conforme a esto el ISDEM, se estructura de la siguiente manera:

e Art. 11.-La Direccion del Instituto estara a cargo de un Consejo Directivo y la administracidn
a cargo de un Gerente General quien sera asesorado por una comisidn técnica.

o Art, 12.- El Consejo Directivo estara integrado asi:

a} Un Director Propietario y su Suplente, nombrados por el Ministerio del Interior.,

b) Un Director Propietario y su Suplente, nombrados por el Ministerio de Obras
Publicas.

c) Un Director Propietario y st Suplente, nombrados por el Ministerio de Planificacion y
Coordinacién del Desarrollo Econdmico y Social.

d) Un Director Propietario y su Suplente, nombrados por el Concejo Municipal de San
Saivador.

e) Cuatro Directores Propietarios y sus Suplentes electos por os Alcatdes Municipales o
respectivos Concejales que asistan en su representacion de acuerdo a las siguientes
regiones del pafis:

= Uno de la Region Central comprendida por los Municipios de los
Departamentos de San Salvador, Chalatenango, Cuscatlan y 1a Libertad.
*« Uno de la Region Occidental comprendida por los Municipios de los
Departamentos de Ahuachapan, Santa Ana y Sonsonate.
= Uno de {a Regién Oriental comprendida por los Municipios de los
departamentos de San Miguel, La Union, Morazan y Usulutan,
* Uno de la Region Para-Central comprendida por los Municipios de los
departamentos de La Paz, San Vicente y Cabarias
o Art. 13.- Los miembros del Consejo Directivo, propietarios y suplentes, deberan ser
salvadorefios mayores de veintiin afios y personas de reconocida honorabilidad y
canocimiento en materias de desarrollo municipal y otros, relacionados con la naturaleza y
operaciones del Instituto.
e Art. 14.- Los Directores duraran tres afos en sus funciones, pudiendo ser nombrados o
electos para nuevos periodos, segin e! caso. Ningun Director podra ser separado de su cargo

sino en los casos que determina {a Ley.
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3.

Art. 15.- El Consejo Directivo del Instituto elegird dentro de su seno a los miembros que

desempefiaran las funciones de Presidente y Vicepresidente del mismo

DE LAS COMISIONES ESPECIALES.

Para el estudio de los asuntos que se someten a consideracicn del Consejo Directivo, se
designan las Comisiones Especiales, compuestas con Jos miembros que determine el Consejo
Directivo y que se denominaran:

a) Comision de Asuntos Legales

b) Comision de Asuntos Interinstitucionales y de Gestidn

c) Comision de Asuntos Financieros

d) Comision de Desarrolto Municipal
Cuando el Consejo Directivo lo considere necesario, podra designar otras comisiones.
Los miembros que integren cada Comisién Especial, designaran entre elios, un Presidente,
un Relator y un Secretario, teniendo los demds miembros, la calidad de Vocales, lo cual
haran del conocimiento det Consejo Directivo.
Los miembros de cada Comision, acordaran sus normas internas, procurando armonizar e}
estudio determinado de sus asuntos, procurando su agilidad y para ello, llevardn un Libro de
entrada y salida de los expedientes que se pasena su tonocimiento.
Las Comisiones emitiran dictamenes razonando sus acuerdos y propuestas, informando al
Consejo Directivo el desarrollo de su trabajo y las decisiones las tomaradn por mayoria de
votos de sus miembros.
Las solicitudes y en general, todo lo que se refacione con el trabajo del Instituto, lo pasara fa
Gerencia General a la Comisién o Comisiones que el Presidente del Consejo Directivo

oportunamente determine.

COMISION DE ASUNTOS LEGALES

Para ser miembro de la Comisién de Asuntos Legales, se requiere ser miembro del Consejo

Directivo y ostentar el Titulo de Doctor o Licenciado en Jurisprudencia Ciencias Sociales,

Abogado y Notario de la Reptiblica, o tener experiencia en la Legislacion Municipal.
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106.

Lla Comision de Asuntos Legales, tendrd por objeto, apoyar al Consejo Directivo y la
Administraciéon del Instituto, emitiendo opiniones y asesorando sobre los asuntos de su

competencia.

Son atribuciones de la Comision de Asuntos Legales, las siguientes:

e Asesorar al Consejo Directivo desde el punto de vista de la legalidad de {os asuntos que se
sometan a su conocimiento, sus efectos y las resoluciones que se pronuncien;

e Realizar fos estudios y emitir dictdmenes sobre los asuntos que el Consejo Directivo les
asigne, indicando si procede o no aprobarlos;

o Revisar y hacer las observaciones pertinentes a los Proyectos de Decretos que el Consejo
Directivo deba aprobar; y

¢ Todas las demas atribuciones que el Consejo Directivo les asigne.

COMISION DE ASUNTOS INTERINSTITUCIONALES Y DE GESTION
Para ser miembro de la Comisién de Asuntos Interinstitucionales y de Gestion, se requiere ser
miembro del Consejo Directivo; ostentar un titulo Universitario o tener experiencia en

administracion y negociacién municipal.

La Comision de Asuntos Interinstitucionales y de Gestidn tendra por objeto, apoyar al Consejo
Directivo y a fa Administracion del Instituto en las refaciones con otras Instituciones ya sean
éstas nacionales o internacionales y realizar gestiones para los planes, proyectos y programas

del Instituto, a efecto de contribuir en el Desarrollo Local de los Municipios.

Son atribuciones de la Comision de Asuntos interinstitucionales y de Gestidn, las siguientes:
a) Asesorar al Consejo Directivo sobre los asuntos propios de la comisién, que permitan
obtener objetivos Interinstitucionales;
b) Controlar y supervisar las refaciones Interinstitucionales y las gestiones realizadas por

la administracion del Instituto;

Pagina 26115



Manusat de Organizacion y Funciones del Instituto Salvadarefio de Desarralio Municipal | [ISDEN

c) Emitir dictdmenes e informes al Consejo Directivo sobre los aspectos mas relevantes
de las gestiones y actividades desarroiladas;

d) Ejercer la delegacion del Consejo Directivo para el logro de las relaciones
Interinstitucionales y realizar gestiones en beneficio de! instituto;

e) Desarrollar las actividades necesarias y especificas para el logro de sus objetivos y
programas de trabajo;

f) Todas las demas atribuciones que le asigne el Consejo Directivo.

11. COMISION DE ASUNTOS FINANCIEROS
Para ser miembro de la Comision de Asuntos Financieros, se requiere ser miembro del Consejo
Directivo, ostentar un titulo en Administracion y Finanzas o tener experiencia en asuntos

financieros administrativos.

La Comisidon de Asuntos Financieros, tendrd por objeto, apoyar al Consejo Directivo en la
Administracion del Instituto y en la planificacion de proyectos y programas a desarrollar, en la
administracion municipal, especificamente sobre sistemas de recaudacién, contabilidad,

auditoria y administracion financiera.

Son atribuciones de la Comision de Asuntos Financieros, [as siguientes:

a) Avalar los estudios y analisis de la Comisidon Técnica de las solicitudes de crédito
presentadas por los municipios;

b) Estudiar y emitir opinion sobre las solicitudes de crédito presentadas por los
municipios;

¢) Estudiar y emitir opiniones sobre las fuentes de financiamiento, a efecto de satisfacer
las solicitudes de crédito de los municipios;

d) Emitir opinidn sobre la procedencia de utilizar fuentes externas de financiamiento y
sobre la emision de titulos valores que se quieran colocar en el mercado financiero
nacional e internacional;

e} Todas las demas atribuciones gue le asigne el Consejo Directivo
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12. COMISION DE DESARROLLO MUNICIPAL

Para ser miembro de la Comision de Desarrolto Municipal, se requiere ser miembro dei Consejo
Directivo y tener experiencia en asuntos de gestién municipal. La Comisién de Desarrolio
Municipal, tendrd por objeto, apoyar y acompafiar a la gestion de la Gerencia de Desarrollo
Municipal, para darte cumplimiento a lo establecido en el articulo N°3 de la Ley Orgénica del

ISDEM.

Son atribuciones de la Comision de Desarrotlo Municipal, las siguientes:

1) Asesorar elaborando y analizando propuestas, para ser presentadas al Consejo Directivo, en
lo concerniente a asistencia técnica, administrativa, financiera, planificacion, registro de la
carrera administrativa municipal y ptanes de capacitacion; asi como el seguimiento a los
planes operativos de la Gerencia de Desarrollo Municipat.

2) Promover acciones dirigidas al posicionamiento del ISDEM en las 262 municipalidades del
pafs.

3} Ser proponente ante el Consejo Directivo de iniciativas relacionadas con el resto de
dependencias de la Institucion.

4) Todas las acciones que le asigne el Consejo Directivo. Se espera que en lo posibte se

practique la lectura frecuente de la Ley orgdnica y Reglamento de trabajo de ISDEM, asi como

de la Ley Tributaria Municipal y Cddigo Municipal y otras leyes que estén relacionadas con el

tema, a fin de que tanto los funcionarios como empleados puedan familiarizarse con ellas y

evitar errores que se derivan por falta de conocimienta o por no conocer al detalle Ias raices de

la institucion.
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PROCEDIMIENTO PARA UTILIZAR Y ACTUALIZAR EL MANUAL .

INSTRUCCIONES PARA SU USO
El Manual serd utilizado para:

1. Dar a conocer a todo personal, [a estructura orgdnica del ISDEM.

2. Visualizar y conocer los distintos niveles jerdrquicos que conforman el instituto y para
mostrar fos canales de comunicacion v los niveles de autoridad y responsabilidad que existen
en la estructura.

3. Apoyar al proceso de induccidn del personal de nuevo ingreso, para conocer mejor Si
ubicacion dentro de 1a estructura organizativa y las funciones de la Unidad donde se
desempefiara.

4. [dentificar las relaciones internas y externas de cada unidad.

PROCEDIMIENTOS Y CRITERIOS PARA SU REVISION Y ACTUALIZACION

Para que esta herramienta se actualice conforme al desarrolio de la estructura organizativa de
ISDEM y que se convierta en un documento que regule y oriente de forma constante a todo el
personal directivo y colaborador de la institucion, se presentan a continuacién aigunas indicaciones

para su revisidn periodica:

1. Revision y Actualizacion.

e Previendo la dinamica organizacional, el Manual se revisara al menos una vez al afio por
la Unidad de Recursos Humanos, efectuando ajustes pertinentes y evitando que se
vuelva una herramienta obsoleta.

s Al realizarse modificaciones al Organigrama Institucional en caso de crearse una nueva
Unidad organizativa a propuesta del Consejo Directivo, y no se cuente con fas funciones
de dicha Unidad; fa Unidad de Recursos Humanos serd la encargada de gestionar las
funciones de esta, las cuales deberan ser validadas y autorizadas por la Gerencia de area

seglin competencia y la Gerencia General.
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L

Al realizarse modificaciories al Organigrama Institucional con la aprobacion del Consejo
Directivo, en caso de crearse una nueva Unidad organizativa a propuesta de la Gerencia
General el acuerdo debera ir respaldado con fas funciones de dicha Unidad, lo cual
debera contar con la autorizacién de la Comision Técnica la cual estad integrada por la
Gerencias de area y Gerente General con el apoyo de las Unidades de Recursos Humanos
y Planificacion.

Al modificarse la estructura organica interna esta debera ser autorizada por la Gerencia
de drea y Gerencia General seglin su competencia.

Al modificarse las funciones de cualquier Unidad Organizativa, el jefe/a respectivo,
debera trasladar la informaciéon a la Unidad de Recursos Humanos para su revision y
actualizacion, lo cual deberd estar validado y autorizado por la Gerencia de area

inmediata superior de dicha Jefatura.

2. Comunicacion de Cambios.

la Unidad de Recursos Humanos, proporcionard a cada jefe de Unidad, Departamento y

Gerencia una copia en digital del Manual para que puedan hacer uso del mismo y dar

seguimiento a su aplicacion por los empleados bajo sus cargos.

Control del Manual.

El Manua! de Organizacién debe poseerlo cada una de las Areas organizativas de la

Institucion.
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6. ESTRUCTURA Y FUNCIONES DE DEPENDENCIAS

CONSEJO DIRECTIVO

Consejo Directivo
(¢ isi F iales del
omis nnP.t z!'wr a es de . +— Auditoria interna
Consejo Directivo

Secretarfa del Consejo S| ATGItoria Extera
Directivo

Presidencia

Gerencia General

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA 2
N/A
AREA ORGANIZATIVA

AREAS QUE DEPENDEN
Secretaria del Consejo Directivo, Auditoria Interna,

JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA

Presidencia y Gerencia General.
ORGANIZATIVA

Art. 20 de la Ley Organica del Instituto Salvadorefio de
BASE LEGAL
Desarrollo Municipal

- 3

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA
Promover las Politicas y lineamientos para fortalecer la Gestion de los Gobiernos Locales a través del
marco normativo del Instituto.
FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA
1. Dictar los reglamentos internos e instructivos necesarios para el cumplimiento de sus fines;

2. Aprobar con base en estudios técnicos previos, los planes generales de fomento municipal y el
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10.

11.

12,

A2y

plan anual operativo, lo mismo que las reformas y adiciones eventuales, para someterlos
oportunamente a la consideracién del Ministerio de Planificacion y  Coordinacion del
Desarrollo Econdmico y Social;

Acordar el presupuesto administrativo del ejercicio, que sera remitido al Ministerio de
Planificacion y Coordinacion del Desarrollo Econdmico y Social para ser sometido a
consideracién y aprobacién del Organo Legislativo;

Acordar la aprobacidn, creacion o supresion de sucursales, agencias y demas dependencias
del Instituto;

Crear a propuesta del Gerente General, cuando el volumen de operaciones lo justifique las
Gerencias y Departamentos que estime conveniente;

Designar entre sus miembros los Directores que integraran los Comités o Comisiones
Especiales que juzgue convenientes establecer;

Dictar un estatuto de personal con la correspondiente escala de salarios para los funcionarios
y empleados del Instituto;

Nombrar y remover al Gerente General, Gerentes Operativos y Auditores;

Resolver las renuncias de los funcionarios y empleados nombrados por el Consejo Directivo y
las licencias que los mismos soliciten;

Acordar la adquisicion y enajenacion a cualquier titulo de toda clase de bienes raices o
muebles indispensables para los fines del Instituto;

Acordar la obtencion de préstamos directos, lineas de crédito y la emision y colocacion de
bonos y cualquier otro titulo valor en el mercado interno y externo del pais y acordar contraer
toda clase de obligaciones con la garantia del Estado, previa aprobacion del Organo
Legislativo. Las mismas operaciones, a excepcion de la emision y colocacion de bonos, podran
hacerse sin la garantia del Estado;

Acordar los intereses, tasas, derechos, y comisiones que las Municipalidades pagaran por las
operaciones que se efectien, conforme al Art. 4, numeral Il y el inciso segundo del Art. 7 de
esta Ley, debiéndose tomar en cuenta, en todo caso, las normas que al efecto haya emitido la
Junta Monetaria;

Regular las operaciones activas y pasivas del Instituto y autorizar:
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a. La constitucion de toda clase de garantias;

b. La concesion de préstamos y la negociacion de valores, mercancias; otros bienes
muebles y raices;

c. La construccion de edificios, plantas y otras obras o instalaciones del Instituto.

14. Delegar en el Gerente General, cuando lo crea conveniente la aprobacion y concesion de
créditos hasta en la cuantia que estime conveniente; asimismo, delegar en este funcionario
algunas de sus propias atribuciones, sefialando los limites y tramites de su actuacion;

15. Establecer las normas generales y especificas de asistencia técnica a la Municipalidades;

16. Conocer y aprobar el balance, el estado de ganancias y pérdidas y la cuenta de liquidacion del
presupuesto administrativo y acordar la aplicacion del superavit o déficit, segun el caso;

17. Revisar y aprobar la Memoria Anual de las actividades del Instituto para presentarla
oportunamente al Ministerio de Planificacion y Coordinacion del Desarrollo Econdmico y
Social y a cada una de las Municipalidades;

18. Ejercer las demas funciones y facultades que le correspondan de acuerdo con la Ley,

reglamentos y demas disposiciones aplicables.

RELACIONES INTERNAS

Todas las Unidades

e Coordinar procesos intrainstitucionales

Organizativas del ISDEM.

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

Organo Ejecutivo, Ministerio
de Hacienda, Corte de

Cuentas de la Republica.

e Coordinar procesos interinstitucionales relacionados con la
Municipalidades del Pais,
Institucion.
FSDL, COMURES.,
Organismos de Cooperacion
y otras Instituciones.

SECRETARIA DE CONSEJO DIRECTIVO
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Consejo Directivo

Secretarna de! Consejo
Directivo

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

i Consejo Directivo
AREA ORGANIZATIVA

AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A
ORGANIZATIVA

BASE LEGAL Art.13 del reglamento de la Ley Organica del ISDEM
PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Brindar asistencia técnica al Consejo Directivo en la organizacion y administracion de sesiones, actas y

acuerdos; de acuerdo a requerimientos y lineamientos del Consejo Directivo.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Elaborar y ejecutar el Plan de trabajo y presupuesto de la unidad de acuerdo a necesidades
institucionales y lineamientos establecidos por la autoridad superior.

2. Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal de su unidad, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias del
instituto de acuerdo a lineamientos institucionales.

3. Coordinar reuniones y sesiones de Consejo Directivo de acuerdo a lineamientos y
procedimientos institucionales.

4. Organizar y administrar la documentacion y correspondencia del Consejo Directivo con base a

los procedimientos establecidos y lineamientos institucionales.

RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA
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Consejo Coordinacion de todo lo relacionado al Consejo
Diaria

Directivo/Presidente Directivo y Presidencia

Gerencia General Coordinacion administrativa Diaria

Solicitud de puntos a incluir en agenda de Consejo
Gerencia Financiera Directivo, acuerdos, remuneracion a Directores por Semanal

asistencia a sesion y comisiones,

Coordinacion de puntos a agendar para las sesiones de
Unidad de Asesoria Juridica Consejo Directivo y representacion del CD ante Diaria
diferentes instituciones
Gerencia de Desarrollo

Coordinacion para el desarrollo de comisiones

Municipal, Unidad de Semanal
especiales del Consejo Directivo
Gestion de Cooperacion

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

|:| Diaria l:] Mensual

N/A [ ]semanal [ ] Trimestral

[ ] Quincenal [ ] Semestral
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AUDITORIA INTERNA

Consejo Directivo

Auditona interna

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

5 Consejo Directivo
AREA ORGANIZATIVA

AREAS QUE DEPENDEN

JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA

Normas de Auditoria Gubernamental y diferentes
BASE LEGAL
normativas técnicas legales aplicables.

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Dar cumplimiento a la normativa aplicable y evaluar el control interno adoptado de tal manera que

proporcione una seguridad razonable para el registro y divulgacion de los hechos econdomicos asi
como el resguardo de los bienes institucionales de acuerdo a las diferentes normativas técnicas

legales aplicables a la Institucion.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Asignar y Ejecutar los diferentes tipos de auditoria establecidos en las Normas de Auditoria
Gubernamental, Ley de la Corte de Cuentas y demas normativa aplicable.

2. Evaluar y Verificar el Sistema de Control Interno adoptado por la Administracion en los
diferentes procesos institucionales, de acuerdo a objetivos institucionales y normativas
vigentes.

3. Actualizar y Reforzar el Sistema de Control Interno Institucional mediante el desarrollo de
auditorias, segun objetivos institucionales y normativas vigentes.

4, Proporcionar asesoria a la Maxima Autoridad y demas estructuras organizativas de acuerdo a
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solicitudes y marco normativo.

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

PARA FRECUENCIA
DEPTO.
Elaboracion de Plan de Trabajo Anual
Avances de planes de trabajo Mensual
UPLAN Envio de reportes de avance del POA Trimestral
Modificaciones al plan de trabajo De acuerdo a necesidades
Memoria Anual de Trabajo (anual) Anual
Elaboracion de Presupuesto Anual
Presupuesto
Modificacion Presupuestaria De acuerdo a necesidades

Presentacion y aprobacion de Plan de Trabajo Anual
Consejo Directivo
Presentacion de informes de Auditoria Trimestral

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD /

FRECUENCIA
DEPTO.

Remision de Informes de Auditoria Trimestral
Corte de Cuentas de

Envio de Plan de Trabajo Anual
la Republica

Modificacidn al Plan de Trabajo De acuerdo a necesidades
Ministerio de Solicitud de Opinion a la UNAC De acuerdo a necesidades
Hacienda Consultas de aspectos tributarios De acuerdo a necesidades
Firmas Privadas de Asesoria y apoyo con el trabajo realizado por

Anual

Auditorias Externas  la Unidad

Realizacion de confirmaciones y solicitudes de
Entidades Privadas informacion relacionada con transacciones Anual

Institucionales

Asesoria y realizacion de confirmaciones vy
Municipalidades Anual
solicitudes de informacion relacionada con
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transacciones Institucionales

PRESIDENCIA

Consejo Directivo
Auditoria Externa

Presidencia

Departamento de Creditos
Municipales

Departamento de Especies
Municipales

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

. Consejo Directivo
AREA ORGANIZATIVA

Unidad de Planificacion, Unidad de Asesoria Juridica,
AREAS QUE DEPENDEN Departamento de Créditos Municipales, Unidad Gestion de
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA Cooperacién, Unidad de Relaciones Publicas,

ORGANIZATIVA Comunicaciones y Publicidad, Departamento de Especies

Municipales, y Gerencia General.

BASE LEGAL Art. N° 25 de la Ley Organica del ISDEM y su Reglamento.
PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Controlar de forma general las operaciones administrativas y financieras del ISDEM para cumplir con
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el objetivo basico del Instituto de acuerdo a los Planes operativos de cada unidad y el plan estratégico

institucional establecido por la Institucion.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Presidir las sesiones del Consejo Directivo y orientar sus deliberaciones

2. Vigilar la marcha general del Instituto y comunicar al Gerente General observaciones o
instrucciones que estime convenientes;

3. Atender las relaciones con los representantes de las Instituciones del Gobierno y procurar la
coordinacion de las actividades del Instituto con las del Estado, del Banco Central de Reserva
de El Salvador y los Municipios;

4. Ejercer las demas funciones que le corresponden de acuerdo con la Ley.

RELACIONES INTERNAS
CON | PARA

Todas las Unidades

Organizativas del e Coordinar procesos intrainstitucionales

ISDEM.

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

Organo Ejecutivo,
Ministerio de Hacienda,
Corte de Cuentas de la

Republica.

e Coordinar procesos interinstitucionales relacionados con Ia
Municipalidades del

Institucion.

Pais, FISDL, COMURES,

Organismos de

Cooperacion, otras

Instituciones.
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UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Presidencia

Unidad de Planificacién

Institucional

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

p Presidencia
AREA ORGANIZATIVA
AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA

Art. N° 9 del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley
BASE LEGAL
Orgdénica del ISDEM

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Conducir y administrar el proceso de planificacion estratégica y operativa anual institucional,

gestionando la utilizacion de los bienes y recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos

institucionales de acuerdo al marco legal aplicable y vigente.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Elaborar y ejecutar el Plan de trabajo y presupuesto de la Unidad de acuerdo a necesidades
institucionales y lineamientos establecidos por la autoridad superior.

2. Asesorar a las unidades organizacionales respecto a la implementacion de los diferentes
programas, proyectos y planificacion estratégica tactica-operativa de ISDEM, coordinando con
las dreas organizativas los recursos necesarios para su realizacion de acuerdo a los
lineamientos de las autoridades superiores.

3. Brindar lineamientos para la Formulacion del Plan Operativo Anual Institucional de acuerdo a
metodologias, lineamientos y objetivos institucionales.

4. Analizar los procesos y los procedimientos administrativos y proponer mejoras, modernizacion
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y actualizacion, para la correcta administracion de los recursos, materiales y financieros de
acuerdo al Marco Legal vigente.
5. Participar en el proceso de elaboracion del informe de la Memoria de Labores Anual

Institucional y del Informe de Rendicion de Cuentas Institucional.

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Armonizar la formulacion del

Presupuesto del siguiente ejercicio
Departamento de

fiscal y la formulacion del Plan Anual
Presupuesto

Operativo Anual del proximo

periodo.
Con todas y cada una de las Formulacion del Plan Operativo

areas de trabajo a nivel Anual y seguimiento a la Anual

Institucional implementacion del mismo.

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. FRECUENCIA

Formulacion e implementacion del

Plan Estratégico de Gobierno Central
Secretaria Planificacion de la

y dependencias, con aportes a la Semestral
Presidencia

ejecucion del Plan Quinquenal de

Desarrollo 2014- 2019.

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Preparar el Programa de Planificacion

Direccidn General del y Presupuestacion Institucional,
Presupuesto(Ministerio de iniciativa que se ha iniciado el afo Anual
Hacienda) pasado, con ocasion de instaurar el

nuevo “Sistema de Presupuestacion
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Secretaria de participacion

Ciudadana Transparencia y

Anticorrupcion

Presidencia

de

la

por Programas y Resuitados”.

Preparacion de Informes Anuales de
Rendicion de Cuentas, asi como para
el montaje de eventos de
participacion ciudadana en los cuales
se divulgan los informes y se somete
al escrutinio de los Gobiernos

Municipales y Ciudadania en General.

Semestral
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Unidad Asesoria R
Juridica

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA AREA

Presidencia
ORGANIZATIVA
AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA
Art. N° 20 del Reglamento interno de la Ley Organica del

BASE LEGAL
ISDEM y Art. N° 9 del Reglamento Interno de Trabajo.

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Asesorar legalmente en las actuaciones judiciales y administrativas del ISDEM en las operaciones que

permita la unificacion de criterios de acuerdo al marco legal vigente.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Planificar, organizar y monitorear las funciones de la unidad segtin las atribuciones contenidas
en normativas aplicables.

2. Asesorar al Consejo Directivo; la Gerencia General y demas dependencias en asuntos juridicos
relacionados con las operaciones del ISDEM de acuerdo al marco regulatorio legal aplicable.

3. Asesorar en material juridica a las municipalidades sobre la aplicacion de normas municipales,
asi como en la elaboracion.

4. Representar al Instituto en procesos judiciales de acuerdo a solicitud de la autoridad superior.

5. Colaborar con la seccion de capacitacion municipal, en los seminarios brindados por el ISDEM

a funcionarios y empleados municipales de acuerdo a lineamientos de la autoridad superior.
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RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

FRECUENCIA

DEPTO.

Asistir y asesorar en la sesiones de Consejo Directivo
Consejo Directivo Semanal

con voz pero sin voto, en los asuntos que se consulte

Apoyo y asesoramiento en asuntos administrativos y
Gerencia General Diaria
de organizacion

Gerencias
Administrativa, Apoyo y asesoramiento en asuntos administrativos y

Diaria
Financiera y Desarrollo de organizacion

Municipal

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD /

PARA FRECUENCIA
DEPTO.

Municipalidades  del
Asesorar a los Concejos Municipales y Funcionarios

Pais y Asociaciones de Diaria
Municipales

Municipios

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Representar al Consejo Directivo en los procesos de
Corte de Cuentas ’ _ i . Semestral
auditoria realizadas a la institucion

Corte Suprema de Representar al Consejo Directivo en los procesos en
[ Trimestral
Justicia que tenga interés la institucion.

Dar seguimiento a decretos de ley que se propongan
y verter informes u opiniones que demanden las

Asamblea Legislativa Trimestral
comisiones especiales en proyectos de ley de

contenido municipal

Pagina 45| 115



Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal || ISDEM

DEPARTAMENTO DE CREDITOS MUNICIPALES

PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO

DE
CREDITOS MUNICIPALES

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

, Presidencia
AREA ORGANIZATIVA
AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA

Art. N° 26 del Reglamento Interno de Ley Orgdnica, Ley
Organica del ISDEM , Ley General Tributaria Municipal,
BASE LEGAL

Reglamento de la Ley del FODES, Ley Reguladora de

Endeudamiento Publico Municipal.

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Administrar la cartera de Ordenes Irrevocables de Pago, (OIDP), de los créditos otorgados a las

municipalidades por el sistema financiero e ISDEM a las municipalidades, segun normativas

institucionales y marco legal vigente

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades y metas del personal del Departamento,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes
dependencias del instituto segun los procedimientos institucionales y lineamientos de la
autoridad superior.

2. Elaborar y ejecutar el plan de trabajo y presupuesto del Departamento de acuerdo a
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necesidades institucionales y lineamientos establecidos por la autoridad superior.

3. Administrar la cartera de las drdenes irrevocables de pago de los créditos otorgados por el
sistema financiero y de los préstamos otorgados por ISDEM a las Alcaldias Municipales segun
normativas institucionales y marco legal vigente

4. Vigilar el fiel cumplimiento de la Ley de Endeudamiento Publico Municipal de acuerdo a

normativas y lineamientos institucionales.

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

PARA FRECUENCIA
DEPTO.

Aprobacidon de ordenes irrevocables de
Gerencia General Semanal
descuento y pago (OIDP).

Expedientes y analisis de OIDP para firma

Gerencia Financiera Diaria

de gerente.
Departamento de Conciliacion de los ingresos por

Mensual

Contabilidad comisiones de las aceptaciones de OIDP.

Descuentos de transferencia FODES para
Departamento de

cancelacion de cuotas de préstamos de Diaria
Tesoreria

Municipios.

Elaboran convenio de garantia entre el
Unidad Juridica Mensual
Municipio y el ISDEM.

Secretaria de Consejo Se les proporciona proforma para
Mensual
Directivo autorizacion del Consejo.

Coordinadores
Control de compromisos y disponibilidad

Regionales y Asesores Mensual
de FODES y Alcaldias.

Municipales.
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD /

FRECUENCIA
DEPTO.

Direccion General de

Contabilidad Solicitud de calculos de categorizacién y
Gubernamental y envio de listado mensual de OIDP Semanal
Ministerio de aprobadas.
Hacienda.
Instituciones Consuitas sobre créditos solicitados por
Semanal

Bancarias las Municipalidades.

Solicitudes de Disponibilidad del FODES;

recepcion de solicitudes de otorgamiento

de OIDP y de otorgamiento de créditos
Municipalidades por ISDEM; cualquier consulta relacionada Diaria

con el proceso de otorgamiento de las
OIDP y Créditos de ISDEM asi como de la

documentacion de soporte.
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UNIDAD DE GESTION DE COOPERACION

Presidencia

Unidad Gestion de
Cooperacion

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA AREA

Presidencia
ORGANIZATIVA
AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA

Art. N° 9 del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley
BASE LEGAL

Orgdnica del ISDEM

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Gestionar cooperacion de caracter bilateral, triangular, multilateral o gubernamental asi como

recursos técnicos, culturales, tecnoldgicos y/o financieros, de acuerdo al marco legal vigente.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Asesorar, gestionar y coordinar las demandas de necesidades institucionales que pueden ser
cubiertas por la cooperacidon en sus diferentes modalidades, de acuerdo a las politicas y
estrategias del ISDEM.

2. Gestionar, asesorar y dar seguimiento técnico en la obtencion de recursos y convenios de
donaciones, ante instancias nacionales e internacionales para el financiamiento de programas
y proyectos de cooperacion de acuerdo al marco legal vigente.

3. Monitorear el avance de programas y proyectos de fortalecimiento institucional, asistencia
técnica, obras de infraestructura y equipamiento que se realicen con el apoyo de la
cooperacion técnica de acuerdo a las competencias del drea y al marco legal vigente.

4. Planificar, organizar y monitorear las funciones del darea segun las atribuciones contenidas en
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normativas aplicables.

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Gerencia General, Recepcion de lineamientos o
Semanal
requerimientos institucionales
Comision de Asuntos
Interinstitucionales y  de Planificacion, coordinacion y
Semanal
Gestion del Consejo Directivo, planteamiento de proyectos
Coordinacion para la divulgacion de
Unidad de Comunicaciones proyectos, montaje de eventos
Semanal

protocolarios con la Cooperacion y

coordinacion de acciones
Asesoria de procesos y revision de

| ) instrumentos legales que amparan
Unidad de Asesoria Juridica Trimestral

programas y/o proyectos financiados
por Cooperantes.

Unidades de la institucion que
Coordinacion en la formulacion vy

se constituyan ejecutaras de Trimestral
ejecucion de proyectos.

proyectos.

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Recepcion de insumos y proporcionar

Municipalidades del Pais, apoyo técnico que orienten
Asociaciones y Empresas actividades de cooperacion y gestion Trimestral
Municipales. con Organismos Internacionales.

Ejecucion, seguimiento y cierre de
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Organismos de Cooperacion y
Organizaciones no
gubernamentales.

Embajadas y Consulados de
paises amigos, Oficinas de
Organismos Internacionales y

otros.

Ministerio de Relaciones

Exteriores

Secretaria Técnica de la

Presidencia

proyectos.

Coordinacion y seguimiento de

ayudas solicitadas y/o brindadas

Coordinacién y seguimiento de
ayudas solicitadas y/o brindadas.

Canalizacion de la gestion de
Cooperacion Internacional, tramites
relacionados a la cooperacion y
apoyo para el seguimiento técnico y
financiero de los proyectos en
ejecucion.
Gestion 'y anadlisis técnico de
ayudas ofrecidas, asi como revision

de Compromisos a pactar.

Mensual

Mensual

Mensual

Semestral
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UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS, COMUNICACIONES Y PUBLICIDAD

Presidencia

Unidad de Relaciones
Publicas, Comunicaciones
y Publicidad

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

i Presidencia
AREA ORGANIZATIVA
AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA

Art. N° 9 del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley

BASE LEGAL
Organica del ISDEM, Ley de Transparencia a la Informaciodn.

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Administrar las Politicas y Estrategias de Comunicacion que fomenten la imagen del Instituto, sobre la
base de los conceptos de modernizacién, servicio, equidad y transparencia con las 262

Municipalidades del Pais.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades y metas, de la Unidad, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias del
instituto segun los procedimientos institucionales y lineamientos de la autoridad superior.

2. Asesorar y acompanar al Gerente General y demds unidades organizativas en temas de

Pagina 52115



Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal | ISDEM

Publicidad, Medios de Comunicacion Social, relaciones publicas institucionales y actividades
de caracter publico de acuerdo a los procedimientos internos y lineamientos institucionales.

3. Promover las comunicaciones de la institucion, Imagen, Relaciones Publicas, logistica y
protocolo de Eventos, sobre la base de los conceptos de modernizacion, servicio, equidad y
transparencia con las Municipalidades del Pais en coordinacion con las Unidades Organizativas
e Instituciones Externas y segun la Politica Comunicacional aprobada por el Consejo Directivo
del ISDEM

4. Controlar el aspecto publicitario institucional de acuerdo a las normativas y objetivos
institucionales.

5. Coordinar, asesorar y validar la elaboracidon, diagramacion y reproduccion de instrumentos

publicitarios, digitales y material informatico elaborado en el ISDEM, de acuerdo a los

procedimientos internos.

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Una mejor coordinacion y aplicacion
PRESIDENTE Y GERENCIA

de la politica comunicacional del Diaria
GENERAL

ISDEM

Coordinar y divulgar las actividades
RECURSOS HUMANOS sociales, culturales y deportivas del Diaria

Instituto.

Para  administrar las  buenas
GERENCIA DE DESARROLLO relaciones con las municipalidades y o
MUNICIPAL establecer la divulgacion de sus =g

actividades de desarrollo territorial.
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Para el intercambio y analisis de la

informacion  difundida de las
Instituciones de Gobierno administraciones de gobierno central Semanal
y autéonomo que nos permita hacer

una evaluacion de nuestro trabajo.

. Para la gestion de firmas de convenio
ONG’s ) Mensual
y cooperacion mutua
Las buenas relaciones y divulgacion
) de las funciones y actividades del
Municipalidades del Pais Semanal
ISDEM que nos permita lograr una
imagen positiva y reputacion.
Con el fin de gestionar y canalizar

Organismos de Cooperacion buenas relaciones que desemboquen

Mensual
Nacionales e Internacionales  en buenos resultados de
cooperacion.
Para la divulgacion publica de
nuestras actividades que nos permita
Medios de Comunicacion. generar una buena opinidon del Diaria

publico hacia el instituto y lograr la

confianza de las municipalidades.
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DEPARTAMENTO DE ESPECIES MUNICIPALES

PRESIDENCIA

DEPARTAMENTO

DE
ESPECIES MUNICIPALES

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

’ Presidencia
AREA ORGANIZATIVA
AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA

Art. N° 26 del Reglamento Interno de Ley Organica, Ley
Organica del ISDEM , Ley General Tributaria Municipal,
Reglamento de la Ley del FODES, Ley Reguladora de

BASE LEGAL

Endeudamiento Publico Municipal, Recopilacion de Leyes
Municipales, Decreto Legislativo No.519, Publicacion del

Diario Oficial Tomo No.307 de fecha 27 de junio de 1990.

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Adquirir, custodiar, distribuir y controlar Especies Municipales por medio de politicas y estrategias de

mercadeo dentro de las normativas institucionales y marco legal vigente.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Planificar, dirigir y controlar las actividades y metas del personal del Departamento,
estableciendo los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes
dependencias del instituto segun disposiciones y lineamientos de la autoridad superior.

2. Planificar, organizar y monitorear las funciones del equipo de trabajo del departamento de
Especies Municipales, segun lineamientos de la Gerencia Financiera.

3. Desarrollar planes e iniciativas financieras relacionadas con el manejo de Especies Municipales
de acuerdo a las necesidades y objetivos del Instituto.
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RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA

Gerencia Financiera

UACI

Contabilidad

Auditoria Interna

Tesoreria

Presupuesto

Servicios Administrativos

Varios

Servicios Generales

Bodegas regionales

Oriente/Occidente

Informes, reuniones, seguimiento a
actividades, POA, Plan de
Administracion de Riesgo,
Presupuestos de ingresos y compras

Por los procesos de compra por Libre
Gestion vy licitacion de las Especies
Municipales

Informes y conciliaciones de Ingresos
Informes y entregas y seguimiento a
recomendaciones

Pagos a proveedores, informes de
descuentos por FODES, recepcion de
Recibos de Ingreso

Ejecucion Presupuestaria,
COmMpromisos presupuestarios,
proyeccion de egresos

Inventarios y custodia de especies
municipales

Solicitud de vehiculos, programacion
de rutas con otros departamentos,
asignacion de combustible

Atencién a la demanda de Especies
Municipales y controles

administrativos

FRECUENCIA

Diaria

Diaria

Mensual

Trimestral

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria

Pagina 56115



Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Saivadorefio de Desarrollo Municipal | [SDEM

. RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
AREA / UNIDAD / DEPTO. FRECUENCIA

Municipalidades del Pais. Venta de Especies Municipales Diaria
Proveedores Privados Compra de Especies Municipales Diaria
Imprenta Nacional Compra de Especies Municipales Diaria

Consultas e informacion sobre
UNAC Semestral
procesos de compra

Corte de Cuentas de Ila Informes y atencion a
Semestral
Republica recomendaciones
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GERENCIA GENERAL

Gerentia General

Gerencia de Desarrollo

Municipal

) Gerencia
Gerenda Financiera L
Administrativa

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

, Consejo Directivo, Presidencia
AREA ORGANIZATIVA

UACI, Unidad de Género, UAIP, Unidad de Género, Unidad

AREASQUE-DERENDEN de Recursos Humanos, Gerencia Financiera, Gerencia

AR RO IOE LT ARORS Administrativa, Gerencia de Desarrollo Municipal.

ORGANIZATIVA

BASE LEGAL

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Comisién Técnica, Comision de Etica.

Art. 32 de Ley Organica del ISDEM y su Reglamento

Conducir la administracion financiera y operativa de manera general del Instituto para cumplir con los
objetivos trazados en la Mision de manera eficiente y eficaz, ejecutando la politica adoptada por el

Consejo Directivo.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Ejercer la administracion general del Instituto, de conformidad con las disposiciones legales
del Consejo Directivo;
2. Ejecutar o hacer ejecutar los acuerdos y resoluciones del Consejo Directivo;
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3. Presentar al Consejo Directivo el proyecto de planes generales y anuales de las actividades
que desarrollara el Instituto; el proyecto del presupuesto anual y los de los presupuestos
extraordinarios asi como el de reformas o adiciones; los balances mensuales; la memoria
anual del Instituto y la liquidacion de los ejercicios economicos;

4. Preparar, en colaboracion con los Gerentes respectivos, los anteproyectos de reglamentos, de
planes y de presupuestos, lo mismo que los balances, estados, informes y demas asuntos que
deban someterse al Consejo Directivo;

5. Proponer al Consejo Directivo un estatuto de personal con la correspondiente escala de
salarios para los funcionarios y empleados;

6. Atender la gestion de los negocios, asignar sus deberes a los demas funcionarios y empleados,
dirigirlos en sus labores, actuando de acuerdo con la ley, los reglamentos y los instructivos del
Consejo Directivo y la Presidencia del Instituto;

7. Nombrar, suspender y destituir al personal administrativo y técnico no comprendido en el Art.
20 literal g) de conformidad con la ley y los reglamentos;

8. Resolver las solicitudes de asistencia técnica y de planificacion conforme a las normas
generales establecidas por el Consejo Directivo;

9. Convocar a los miembros del Consejo Directivo para las sesiones ordinarias o extraordinarias,
de acuerdo a las instrucciones del Presidente;

10. Asistir a las sesiones del Consejo Directivo, con voz pero sin voto;

11. Presidir la Comision Técnica;

12. Presentar al Consejo Directivo un resumen sustanciado y priorizado de los distintos
dictdamenes emitidos por la Comisidn Técnica;

13. Proponer al Consejo Directivo la organizacion administrativa del Instituto;

14. Ejercer las demas funciones y facultades que de acuerdo con esta Ley, los reglamentos e
instructivos del Consejo Directivo le correspondan.

RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Informar sobre la direccion
Consejo Directivo Semanal
administracion del Instituto.

Informar de las actividades

Presidencia relevantes del Instituto y recibir Semanal
lineamientos.
Auditoria Interna Para conocer y mejorar el control Mensual
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interno del Instituto.

Vigilar la marcha del Instituto y dar

Gerencias Semanal
lineamientos de trabajo.

Dar lineamientos de trabajo y recibir

Unidades de Apoyo vy
asesoria sobre temas relacionados a Semanal

Departamentos
cada unidad.

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Contribuir al desarrollo de los planes

Organo Ejecutivo Trimestral
de nacion.

Corte de Cuentas de |la
Fiscalizacion de la Institucion Trimestral

Republica

AREA / UNIDAD / DEPTO. FRECUENCIA

Asesor en materia de planifican,

Municipalidades del Pais Quincenal
financiera y administrativa.
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UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES (UACI)

GERENCIA GENERAL

UNIDAD DE
ADQUISIIONES
INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA JER[\RQUICA DE ESTA
3 Gerencia General
AREA ORGANIZATIVA
AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A
ORGANIZATIVA
Art. N° 9 del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley

Organica del ISDEM, Ley de Adquisiciones y Contrataciones

BASE LEGAL

de la Administracion Publica y su Reglamento, Ley General

del Presupuesto.

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Dirigir y realizar los procesos de compras de Bienes, obras y Servicios de acuerdo a las necesidades
institucionales, de conformidad con la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica (LACAP) y su Reglamento, a lo instruido por la Unidad Normativa de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracion Publica (UNAC) y a otras normativas y leyes aplicables.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Elaborar el Plan de trabajo y presupuesto de la Unidad de acuerdo a necesidades
institucionales y lineamientos establecidos por la autoridad superior.

2. Elaborar el plan anual de compras en coordinacion con la Unidad Financiera y todas las areas
organizacionales conforme a las necesidades del Instituto y tomando en consideracion los
objetivos institucionales.

3. Planificar, organizar, integrar y ejecutar todos los procesos de adquisicion y contratacion de
obras, bienes y servicios que la institucion requiera a través de sus dependencias de acuerdo a
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los procedimientos establecidos por la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracidn Publica (LACAP) y con cualquier otra normativa aplicable a cada proceso.

4. Apoyar técnicamente a la Comision de Evaluacion de Ofertas (CEO) de conformidad con la Ley
de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP) y con cualquier otra
normativa aplicable a cada proceso.

5. Cumplir con las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que establezca la UNAC.

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Unidades  Solicitantes de
Gestion de proceso de compra Semanal

bienes, obras y/o servicios.

Coordinacion en elaboracion de Plan
Gerencia Financiera/Unidad
Anual de Adquisiciones y Trimestral

de Presupuesto
Contrataciones

Gerencia  Financiera/Unidad Certificacion de Disponibilidades
Semanal
de Presupuesto Presupuestarias

Autorizacion del gasto y suscripcion
Gerencia General Semanal
de ordenes de compra

Adjudicacion de procesos de libre

Gerencia de RNCAM Semanal
gestion.

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

UNAC del Ministerio de informe de ejecucion de
Trimestral
Hacienda compras
Corte de Cuentas de Ila
Informes de Auditoria Semestral

Republica
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UNIDAD DE GENERO

Gerencia General

Unidad de Género 4

DEPENDENCIA JERARQUICA DE
ESTA AREA ORGANIZATIVA

Gerencia General

AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA N/A
AREA ORGANIZATIVA

BASE LEGAL
PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Fortalecer la institucionalizacion de la Perspectiva de Género en el quehacer institucional, a través del
establecimiento de una Cultura Institucional, mediante la formulacion de instrumentos y la

Ley Organica del ISDEM

planeacion de acciones coordinadas con las unidades internas del instituto que contribuyan a la
promocion de la igualdad de género.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Participar en el proceso de disefio de herramientas de planificacion institucional (POA,
presupuestos, normativas, evaluaciones) para la incorporacidon del principio de Igualdad y no
discriminacidon en todo el quehacer institucional.

2. Facilitar y asesorar la formulacion de instrumentos que institucionalicen la perspectiva de género.
(Plan Institucional de Igualdad y No Discriminacion, la Politica Institucional de Igualdad y su plan de
accion).

3. Monitorear el cumplimiento de los compromisos institucionales establecidos en el Plan Nacional
de lgualdad y Equidad para las mujeres salvadoreiias y en los demas instrumentos institucionales
que promueven la igualdad, equidad y no discriminacion contra las mujeres.

4. Facilitar procesos de sensibilizacion, capacitacion y formacidn del personal institucional en temas
relacionados.

5. Otras actividades que asigne la jefatura inmediata con respecto al cargo

Pagina 63| 115



Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal | [SDEM

RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Coordinar la realizacion jornadas de

sensibilizacion y/o capacitaciones en

género para todo el personal.

Participar en el disefo de
Recursos Humanos herramientas de recopilacion de Semestral

informacion desagregada con

enfoque de género; asi como en la

elaboracion del diagnéstico

institucional de género.

Coordinar eventos conmemorativos

en relacion a la tematica de género,

divulgacion de los logros alcanzados

en materia de igualdad de género asi

como articulos de interés.
Unidad de Comunicaciones Promocidén y posicionamiento de la Semestral
Unidad en los diferentes medios de
comunicacion internos y externos.
Apoyo en la elaboracion vy
diagramacion de: boletines, afiches,
banners.
Coordinar la incorporacién del
enfoque de género, en los

. i Trimestral
instrumentos de planificacion de las

Unidad de Planificacion.

unidades organizativas.

Coordinar y evaluar procesos de

Centro de Formacion Municipal. Trimestral

formacion para los gobiernos locales.
Coordinar las lineas de apoyo
necesarias para las asesorias
Centro Regionales de Asistencia municipales en tematica de género.
Técnica y Capacitacion Coordinar la  participacion de
asesoras/es en  proceso de
capacitacion.

Trimestral
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Seguimiento al Plan Nacional de
lgualdad y Equidad para las mujeres

Instituto Salvadorefio para el 7,
salvadorefas. Semestral

Desarrollo de la Mujer . y ]
Coordinar acciones vinculadas a los

Gobiernos Locales.
. e Coordinacion de procesos formativos
Instancias Academicas - E Semestral
en tematicas de género.
Conocer y diagnosticar el
cumplimiento de competencias

. . Anual
municipales relacionadas a |la

Alcaldias municipales

tematica de género.

Coordinacion y seguimiento a

consultorias de apoyo a la
Organismos cooperantes institucionalizacion del enfoque de Semestral

género y/o procesos de formacion

en tematicas de género.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (UAIP)

Gerencia General

| Unidad de Acceso a la
Informacién Publica

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

’ Gerencia General
AREA ORGANIZATIVA

AREAS QUE DEPENDEN

JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA

Decreto 534 del Organo legislativo, Ley de Acceso a la
BASE LEGAL Informacion Pudblica LAIP, Ley Organica del ISDEM, Art. 9

del Reglamento Interno de Trabajo.

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Brindar a la ciudadania informacion institucional, conforme a la Ley de Acceso a la Informacion

Publica (LAIP), Lineamientos y normativas aplicables.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Recabary difundir informacidn oficiosa de acuerdo a lo establecido en la LAIP.

2. Recibir, asesorar y dar tramite a solicitud interpuesta por los particulares de acuerdo a los
procedimientos institucionales y LAIP.

3. Capacitar a nivel interno y externo en el area de transparencia y participacion ciudadana de
conformidad a los lineamientos y normativa aplicable.

4. Planificar, organizar y monitorear las funciones del area segun las atribuciones contenidas en

normativas aplicables
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RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Gerentes, Coordinadores y Gestion de la informacion e
A iaria
Jefes de Areas institucional
S e, Promocion de la cultura de acceso a
Empleados de la institucion . - . Anual
la informacion publica
Autorizacion de rendiciones de
Presidente y Consejo Directivo cuentas o puntos estratégicos para la Trimestral

unidad.

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Instituto de Acceso a la Velar por la aplicacion de la Ley de

¥ L i Y Semanal
Informacion Publica Acceso a Informacion Publica
: .. ., Apoyo y asesoria en diversos
Secretaria de Participacion = T
) - tematicas de aplicabilidad de la LAIP
Ciudadana, Transparencia vy Mensual

y soporte técnico en el portal de

Anticorrupcion :
transparencia

| , Asistencia técnica en el tema de
Municipalidades del pais Semanal

aplicabilidad de la LAIP.

Orientacion respecto de solicitudes

de informacion fuera de nuestra Mensual
jurisdiccion institucional

Oficiales de Informacion de
otras dependencias publicas

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Dar tramite a las diversas solicitudes

Ciudadania en general de informacion generada o Diaria

administrada por la institucion.
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Gerencia General

Unidad de Recursos
Humanos

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

; Gerencia General
AREA ORGANIZATIVA

AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A
ORGANIZATIVA

Reglamento Interno de Trabajo y la Ley Organica del
ISDEM, Codigo de Trabajo, Disposiciones Generales del
Presupuesto, Ley de Asueto, Vacaciones y Licencias de los
BASE LEGAL )
Empleados Publicos, Ley y Reglamento de Etica

Gubernamental, Ley General del Presupuesto. Normas

Técnicas de Control Interno Especificas del ISDEM,

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Planificar, organizar, dirigir, controlar y garantizar el cumplimiento de los procesos y actividades
inherentes a la administracion de los recursos humanos del instituto segtin necesidades identificadas

y de conformidad con lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo y demas leyes laborales.
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FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Planificar, organizar y monitorear las funciones de la unidad segun las atribuciones contenidas
en normativas aplicables.

2. Administrar y dar seguimiento a todos los procesos relativos a la incorporacion del personal a
la Institucion, obligaciones patronales y prestaciones laborales.

3. Evaluar el desempeiio del personal, de acuerdo a las politicas y procedimientos de
administracion de personal correspondientes.

4. Administrar el proceso de desarrollo y formacion de competencias del Talento Humano de la
Institucion, segun el Plan de Formacion.

5. Monitorear el clima laboral de la Institucion e implementar proyectos o programas que
propicien la integracion del personal, conforme a objetivos estratégicos institucionales.

6. Supervisar programas para prevenir toda accion que suponga riesgo para el personal de la

institucion de acuerdo a lo establecido en las leyes y normativas vigentes.

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA

Todas las areas de |la

FRECUENCIA

. Diferentes acciones y gestiones. Diaria
Institucion

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Ministerio de Hacienda Realizar diferentes consultas técnicas Mensual

Administradoras de Fondos de Realizar diferentes consultas
) ) Mensual
Pensiones: CRECER y CONFIA  téecnicas
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AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Instituto Nacional de
Pensiones de los Empleados
Publicos
Instituto  Salvadorefio  del

Seguro Social

Ministerio de Trabajo

Tribunal de Etica
Gubernamental
Corte de Cuentas
Instituciones educativas
(Universidades, Centros
escolares, etc.)

INSAFORP

Instituciones Financieras

Realizar diferentes consultas

técnicas

Realizar diferentes consultas técnicas

Realizar diferentes consultas
laborales

Pertenecer a Comision de Etica del
ISDEM, por Ley.

Realizar diferentes consultas técnicas

Gestiones para servicio social,

capacitaciones, Tesis, etc.

Realizar diferentes consultas técnicas

Gestiones con el personal

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Trimestral

Mensual

Diaria

Pagina 70| 115



Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Salvadorefio de Desarrolio Municipat | ISDEM

COMISION TECNICA

Gerencia General

__________ Comisién Técnica

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

] Gerencia General
AREA ORGANIZATIVA
AREAS QUE DEPENDEN

JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA

Art. N° 36 y 37 de la Ley Organica del ISDEM y Art. 16, 17 y
BASE LEGAL

18 del Reglamento de Ley Organica.

. PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Analizar y pronunciarse en puntos de agenda que presenta la Gerencia General de acuerdo a los

dictamenes emanados del Consejo Directivo.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Asesorar al Gerente General en las materias que éste someta a su conocimiento;

2. Estudiary dictaminar sobre las solicitudes de préstamos, presentadas por las Municipalidades
sobre empréstitos internos y externos y sobre las emisiones de bonos o titulos valores del

Instituto o de las Municipalidades a solicitud de éstas;

3. Emitir por escritoy presentarlos al Consejo Directivo por medio del Gerente General, todos los
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dictamenes a que se refiere el literal anterior.

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTQ. PARA FRECUENCIA

Gerencia de RNCAM, Gerencia
Analizar la documentacion
Administrativa, Gerencia
referente a préstamos,
Financiera, Gerencia de
reglamentos, manuales, instructivos Trimestral
Desarrollo Municipal y demas
y otros, con el fin de operatividad
Unidades organizativas que el
las actividades del ISDEM
Gerente General requiera.

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

[ ] piaria [] Mensual
N/A [ ]semanal [] Trimestral
[ ] Quincenal  [_] Semestral
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GERENCIA FINANCIERA

Gerencia General

Gerencia Financiera

Do art sament © de
Presupue sto
De partameaento de
Contaotlicad

Departamento de Tesoreria

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

, Gerencia General
AREA ORGANIZATIVA

AREAS QUE DEPENDEN

3 } Departamento Presupuesto, Departamento de
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA

Contabilidad, Departamento de Tesoreria,

ORGANIZATIVA

Art. N° 16 de la ley AFl y Art. 28 de su Reglamento,
BASE LEGAL Ministerio de Hacienda, Ley Organica del ISDEM y su

Reglamento.

PROPQSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Gestionar, Coordinar, Armonizar y Supervisar, el Proceso Financiero institucional dentro del marco
general de la Ley Orgdnica, Ley AFl, normativa emitida por el Ministerio de Hacienda y cualquier otra
relacionada con el drea financiera. Asi como también Planificar, administrar, dirigir y controlar los
procesos administrativos del ISDEM, de acuerdo a las necesidades identificadas para el logro de los

objetivos institucionales, en el marco de las normativas institucionales y leyes vigentes.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Gestionar y Coordinar la ejecucion de estrategias financieras y de mercadeo segtn
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lineamientos institucionales y marco legal vigente.

2. Conformar y coordinar el comité técnico de formulacion del presupuesto, la comision
financiera y otras afines al cargo de acuerdo a lineamientos de autoridad superior.

3. Armonizar y Supervisar el enlace con las Direcciones Generales y los departamentos internos
para el sistema SAFl y la aplicacion de la normativa vigente segun lineamientos institucionales
y marco legal vigente.

4. Fortalecer los recursos financieros a través de los Crédito Municipal y Especies Municipales
segun lineamientos institucionales y marco legal vigente.

5. Dirigir, coordinar, gestionar vy supervisar el cumplimiento de los procesos y actividades
inherentes a la administracion del ISDEM de conformidad a lo establecido en las normativas,
procedimientoy en el marco legal vigente

6. Controlar y supervisar el cumplimiento de los procesos y actividades inherentes a la
administracion institucional del ISDEM segun lo establecido en las normativas, procedimiento
y en el marco legal vigente.

7. Proponer a la Gerencia General la creacidn, revision y actualizacion de politicas, manuales,
instructivos y demas disposiciones internas que regulen el proceso administrativo del Instituto

de acuerdo a disposiciones institucionales vigentes.

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Informes de Disponibilidades de la
Departamento de Tesoreria Semanal
Tesoreria

Departamento de Especies Informes sobre visitas a campo vy

s Semanal

Municipales reporte de ventas mensual
Departamento de Créditos Informes para autorizacion de OIDP y

Semanal
Municipales reportes mensuales de ingresos
Departamento de Informe de ejecucion presupuestaria

Mensual
Presupuesto de ingresos y egresos.
Otras unidades organizativas  Requerimientos varios Diaria
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Coordinacion de acciones para la

Gerencia General toma de decisiones y remision de Semanal
informes a solicitud de esta.
Presentacion de informes financieros

Consejo Directivo Semanal
institucionales.
Proporcionar informacion financiera

L para la realizacion de examenes de

Auditoria Interna Mensual
auditoria y seguimientos a hallazgos
reportados.

Todas las Unidades
o Servicio, apoyo y asesoria Diaria
organizativas

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. ' PARA FRECUENCIA

" Aprobacion de Presupuesto
Organo Legislativo Anual
Institucional

Para cumplimiento de normativa
vigente aplicable, remision de

Ministerio de Hacienda Semanal
informes y  Anteproyecto de

Presupuesto Institucional anual.

Corte de Cuentas de Ila Atender los requerimientos por las

. ) Mensual
Republica auditorias realizadas.
Por la distribucion de los Fondos
FODES, abastecimiento de especies
Municipalidades del Pais,
municipales, asesoria para la Mensual
FISDL, COMURES.
obtencion de créditos y ejecucion de
proyectos con financiamientos.
Organismos de Cooperacion ~ Remision de informes de Mensual
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Organo Ejecutivo
Ministerio de Hacienda
Municipalidades del Pais

FISDL

COMURES

Organismos de Cooperacion

Corte de cuentas

Contabilidad Gubernamental

Otras Instituciones

contrapartidas y/o manejo

desembolsos.
Seguimiento
Auditoria
Seguimiento
Seguimiento
Seguimiento
apoyo
Seguimiento
apoyo
Seguimiento
apoyo
Auditoria
Seguimiento

Seguimiento

A solicitud de requerimientos.

Mensual

Trimestral

Trimestral

Trimestral

Trimestral

Trimestral

Trimestral

Trimestral

Mensual
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DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Gerencia Financiera

Departamento de
Presupuesto

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA
| Gerencia Financiera
AREA ORGANIZATIVA
AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A
ORGANIZATIVA
Base Legal relacionada Art. N° 9 del Reglamento

Interno de Trabajo, la Ley Organica del ISDEM, Ley vy

BASE LEGAL

Reglamento AFI, Disposiciones Generales del Presupuesto,

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Elaborar y controlar la ejecucion del Presupuesto Institucional de acuerdo a los lineamientos

institucionales para su formulacion en cumplimiento con los objetivos, metas y estrategias de cada

una de las Unidades Organizativas y de acuerdo al marco legal vigente.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Elaborar el Proyecto de Presupuesto Institucional, de cada ejercicio financiero fiscal segun la
Politica Presupuestaria aprobada y otras disposiciones legales y técnicas vigentes.

2. Planificar, dirigir, controlar y coordinar las actividades y metas del Departamento, segun los
procedimientos institucionales y lineamientos de la autoridad superior.

3. Establecer los mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacidon con las diferentes
dependencias del instituto de acuerdo a la normativa legal.

4. Administrar los procesos de presupuesto ejecutivo y legislativo de acuerdo a las necesidades y

lineamientos del Consejo Directivo.
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RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA

Todas las Gerencias

Unidades Staff

Tesoreria y Gerencia Financiera

UACI

Consejo Directivo

Comision de Asuntos Financieros del

Consejo Directivo

Todas las demas unidades organizativas

Consultas de disponibilidades
presupuestarias y coordinaciones con la

formulacién presupuestaria.

Consultas de disponibilidades

presupuestarias.
Reportes de compromisos presupuestario.
Remision de requerimientos y

compromisos presupuestarios, plan de

compras (plan de compras anual).

Informe de Ejecucion Presupuestaria.
Informe de Ejecucion Presupuestaria.

Solicitando informacién de necesidades e

ingresos institucionales.

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

FRECUENCIA

Semanal
Semanal
Diaria
Diaria

Trimestral

Mensual

Diaria

AREA / UNIDAD / DEPTO.

Asamblea Legislativa

Direccion General del Presupuesto del
Ministerio de Hacienda y Despacho del

Ministerio de Hacienda

Corte de Cuentas

Auditorias Externa

PARA FRECUENCIA

Reformas legislativas del presupuesto (de

acuerdo a necesidad).

Aprobacion de Modificaciones

presupuestarias en el SAFI.

Requerimiento de informacion para
realizar los examenes {de acuerdo a
necesidad).

Requerimiento de informacion para

realizar exdmenes.

Semanal

Semanal

Semanal

Semestral
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Gerencia Financiera

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA
) Gerencia Financiera

AREA ORGANIZATIVA

AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA

Art. N° 9 del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley
Organica del ISDEM, Ley y Reglamento AFI, Cddigo

Tributario y su Reglamento, Ley de la Corte de Cuentas de

BASE LEGAL

la Republica, Normas Técnicas de Control interno
Especificas, y Leyes Vigentes que rigen el Sector

Gubernamental.

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Generar, administrar y actualizar los registros contables directos o automaticos de los hechos

econdmicos de modificacidon de recursos y obligaciones, cierre mensual y anual e informes contables,

analisis e interpretacion de estados financieros de acuerdo al marco legal vigente.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Planificar, organizar y monitorear las funciones del area, segun las atribuciones contenidas en

normativas aplicables.

2. Generar registros contables de ingreso y egresos y aquellos que modifiquen las cifras en los

Estados Financieros del Instituto de acuerdo a la normativa vigente.

3. Preparar y generar estados financieros para las autoridades competentes, para la toma de
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decisiones de acuerdo a lineamientos de la autoridad superior.

4. Proporcionar y remitir la informacion financiera de cumplimiento y toda aquella a solicitud de

la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Registro de documentos de ingresos,
Departamento de Tesoreria egresos. Diaria

Conciliacion de descuentos de FODES.

Conciliacion de informes de consumo de
Departamento de Servicios

inventarios, control de activo fijo y Mensual
Administrativos Varios

depreciacion institucional

Conciliacion de informes de ingreso total y

Departamento de Especies Municipales  cuentas por cobrar por la distribucion de Mensual

especies municipales.

Conciliacion de intereses y capital Mensual
Departamento de Créditos Municipales

adeudado por municipio, OIDP

Conciliacion de ejecucion presupuestaria
Departamento de Presupuesto Mensual

de egresos.

Remision de POA

Mensual

Gerencia Financiera Remision de Presupuesto de

Departamento (ANUAL)

Presentacion de informes contables
Consejo Directivo iy s Semestral
institucionales.
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. i PARA FRECUENCIA

Ministerio de Hacienda

(Direccion General de Contabilidad Informes financieros contables Mensual
Gubernamental)

Corte de Cuentas de la Republica Auditoria Anual

Estados financieros e informe emitido por

Instituciones Financieras Anual
auditoria externa
Auditoria Externa Auditoria Anual
Cooperantes (Proyecto de
Informes Financieros Semestral
Fortalecimiento de Gobiernos Locales)
Ministerio de Hacienda Auditoria Anual
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DEPARTAMENTO DE TESORER(A

Gerencia Firanciera

DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA
# Gerencia Financiera

AREA ORGANIZATIVA

AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA

Manual de procesos para la ejecucion presupuestaria, Ley
de Etica, Ley Orgdnica del ISDEM, Ley y Reglamento AFI,
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Instituto Salvadorefio de Desarrollo
BASE LEGAL Municipal, Manual Técnico del Sistema de Administracion
Financiera Integrado, Disposiciones Generales del
Presupuesto, Ley de la Corte de Cuentas de la Republica,

Ley General Tributaria, Ley del Impuesto sobre la Renta,

Ley del IVA, Cédigo Tributario y Cédigo de Trabajo.

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Administrar y controlar los Recursos Financieros utilizados para el pago de compromisos

institucionales de acuerdo al marco legal vigente.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Controlar y gestionar los Ingresos y flujo de efectivo, para realizar los pagos de las
obligaciones legalmente adquiridas de acuerdo a lineamientos y normativas vigentes.

2. Efectuar los pagos de las obligaciones, de acuerdo a las condiciones y lineamientos
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institucionales.

3. Planificar, organizar y monitorear las funciones del area segtn las atribuciones contenidas en

normativas aplicables.

RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. i PARA FRECUENCIA

Presentacion de informes y ejecucion de acciones
Gerencia Financiera Diaria

administrativas

Departamentos de la
Gerencia Financiera
Organizar y coordinar el registro de las operaciones
(Contabilidad, Presupuesto, Diaria
de ingresos y egresos.
Créditos y Especies
Municipales)

Dar cumplimiento al Art.36 literal h) del Reglamento

Gerencia General Semanal

de la Ley Organica del ISDEM

Otras unidades y personal Atender los servicios que brinda la Tesoreria. Semanal

Dar seguimiento y cumplimiento a |las
Auditoria Interna Trimestral

observaciones en los procesos de auditoria

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Hacer los requerimientos del FODES, el registro de
Ministerio de Hacienda las operaciones del SAFI y realizar los tramites Mensual

respectivos con el Ministerio de Hacienda

Dar seguimiento y cumplimiento a |las
Corte de Cuentas Trimestral

observaciones en los procesos de auditoria
Instituciones Financieras

Para realizar los pagos de los acreedores del ISDEM Diaria
Publicas y Privadas

Municipalidades Transferencia del FODES Mensual
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GERENCIA ADMINISTRATIVA

Gerencia General

Gerencia

Administrativa

Oepartamento de
informatica

Departamento de Gestlon

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA
’ Gerencia General
AREA ORGANIZATIVA
AREAS QUE DEPENDEN Departamento de Informatica, Departamento de Gestion
I[NV (A1 3 7. V::{7- Wl Documental y Archivo, Departamento de Servicios
ORGANIZATIVA Generales y Administracion de Bodegas

Ley Orgdanica del ISDEM capitulo 6, Art. 29 y su Reglamento

BASE LEGAL

y Art. N° 9 del Reglamento Interno de Trabajo.

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Planificar, administrar, dirigir y controlar los procesos administrativos del ISDEM, de acuerdo a las

necesidades identificadas para el logro de los objetivos institucionales, en el marco de las normativas

institucionales y leyes vigentes.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Dirigir, coordinar, gestionar y supervisar el cumplimiento de los procesos y actividades

inherentes a la administracion del ISDEM de conformidad a lo establecido en las normativas,
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procedimiento y en el marco legal vigente

2. Controlar y supervisar el cumplimiento de los procesos y actividades inherentes a la
administracion institucional del ISDEM segtin lo establecido en las normativas, procedimiento
y en el marco legal vigente.

3. Proponer a la Gerencia General la creacion, revision y actualizacion de politicas, manuales,
instructivos y demas disposiciones internas que regulen el proceso administrativo del Instituto

de acuerdo a disposiciones institucionales vigentes.

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. | PARA FRECUENCIA

Todas las Unidades _—
Servicio, apoyo y asesoria Diaria

organizativas

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Organo Ejecutivo Seguimiento Mensual
Auditoria _

Ministerio de Hacienda Trimestral
Seguimiento

Municipalidades del Pais Seguimiento Trimestral
Seguimiento

FISDL Trimestral
apoyo

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Seguimiento

COMURES Trimestral
apoyo
Seguimiento )

Organismos de Cooperacion Trimestral
apoyo
Auditoria '

Corte de cuentas Trimestral
Seguimiento

Contabilidad Gubernamental Seguimiento Trimestral
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

Gerencia
Administrativa

Departamento de
Informatica

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA
i Gerencia Administrativa
AREA ORGANIZATIVA

AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA

Art. N° 9 del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley
BASE LEGAL
Organica del ISDEM.

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Generar soluciones tecnoldgicas en la gestion institucional y a nivel de municipalidades, de acuerdo a

necesidades identificadas, solicitudes y objetivos del marco legal vigente.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Brindar soporte técnico y asistencia en procesos informaticos a empleados del ISDEM de
acuerdo al Plan de trabajo, necesidades identificadas o solicitudes de las autoridades
pertinentes.

2. Disefiar e implementar los sistemas de informacidn institucional, conforme a los avances
tecnoldgicos y necesidades identificadas en el Instituto.

3. Controlar y administrar los equipos y sistemas informaticos con base en las normativas
técnicas de control interno especificas para el manejo de la informacion.

4. Planificar, organizar y monitorear las funciones del area segun las atribuciones contenidas en

normativas aplicables.
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RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Todas las Unidades
Servicio, apoyo y asesoria Diaria

organizativas

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Corte de Cuentas de la
Auditorias Anual

Republica
Ministerio de Hacienda Enlaces externos Semestral

Proveedores de tecnologia de Contratacion y adquisicion de

Mensual
la informacion productos y servicios
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DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION
DOCUMENTALY ARCHIVO

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

i Gerencia Administrativa
AREA ORGANIZATIVA

AREAS QUE DEPENDEN

JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA

Ley de Acceso a la Informacion Publica y la Normativa
BASE LEGAL
Nacional de Archivo

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Administrar, catalogar, organizar y conservar los documentos Institucionales de acuerdo a las

disposiciones de la Ley, la Normativa Nacional de Archivo y los lineamientos emitido por el Instituto

de Acceso a la Informacidn Publica (IAIP).

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Mantener organizado y actualizado el Archivo Central, con el fin de agilizar las consultas de
informacion, electronica o documental, segtin las disposiciones y normativas institucionales.

2. Valorar y conservar en buen estado la informacion institucional bajo custodia de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la Normativa Nacional de Archivo y lineamientos
institucionales.

3. Brindar asesoria y capacitaciones a las municipalidades y a los empleados del ISDEM , de
acuerdo al plan de trabajo y solicitudes de autoridades pertinentes

4. Organizar, conservar, catalogar y administrar los documentos del ISDEM, de acuerdo a la
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Normativa Nacional de Archivo y lineamientos.

5. Planificar, organizar y monitorear las funciones del area segtin las atribuciones en el Manual

de organizacion y demas normativas aplicables.

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Todas las Unidades

Servicios, apoyo y asesoria Diaria
Organizativa

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Solicitar asesoria sobre la gestion
Archivo General de la Nacion Trimestral

documental

Instituto de Acceso a la Solicitar asesoria sobre la gestion

Quincenal
Informacion Publica documental
Elaborar las estadisticas de consultas,
Alcaldias municipales dar seguimientos a las capacitaciones Diaria

brindada entre otros
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y ADMINISTRACION DE BODEGA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES Y
ADMINISTRACION DE
BODEGAS

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

1 Gerencia Administrativa
AREA ORGANIZATIVA

AREAS QUE DEPENDEN

JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA

Art. N° 9 del Reglamento Interno de Trabajo y la Ley

BASE LEGAL
Organica del ISDEM.

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Administrar, custodiar, controlar y distribuir eficientemente el Activo Fijo institucional, Almacén y

Bodega de Especies Municipales de acuerdo a las necesidades administrativas identificadas en la

institucion y lineamientos de la autoridad superior.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Planificar, Organizar y Monitorear, las funciones del area y su equipo de trabajo, segun las
atribuciones del area contenidas en el manual de organizacion y otras normativas aplicables.

2. Administrar y monitorear la facturacion de ventas de Especies Municipales, realizadas a las
diferentes municipalidades de acuerdo a los lineamientos y objetivos institucionales.

3. Elaborar y ejecutar el plan de trabajo y presupuesto del Departamento de acuerdo a

necesidades institucionales y lineamientos establecidos por la autoridad superior
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RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

PARA FRECUENCIA
DEPTO.

Todas las Unidades
Requerimientos de Bienes Diaria

Organizativas

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD /
PARA FRECUENCIA
DEPTO.

UNAC - MINISTERIO
Registro de Plan anual de compras Semestral
DE HACIENDA

CORTE DE CUENTAS DE
Observaciones de Auditorias Semestral
LA REPUBLICA
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GERENCIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

Gerencia General

Gerentia de Desarrallo
Munidpal
Umidad de Med:0o | Unidad de Invesvgaciony
Ambicnte Desarrollo Téico

.
Centrody Formacion Subgerencia de Desarrollo Rupstro Nacional
Munlcipal Municipal dula Carrer,
Admiistrativa Mo apa

Centre Regronalde CentroRegional de CentroRuziunal de CentroR-pion i de
Asi v Asntenda Tecnicay Aststencia Tecnk e y
Capatitacion Ocovdental apadtacién Paracentrel Capaatacior) Onental

Capecitacion Centeal

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

: Gerencia General

AREA ORGANIZATIVA

Unidad de Medio ambiente, Unidad de Investigacion y

) Desarrollo Técnico, Centro de formacion Municipal,
AREAS QUE DEPENDEN

JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA
ORGANIZATIVA

Subgerencia de Desarrollo Municipal, Registro Nacional de
la Carrera Administrativa Municipal, Centros Regionales de
Capacitacion y Asistencia Técnica: Region Occidental,
Central, Paracentral y Oriental.

Art. N° 9 del Reglamento Interno de Trabajo, Art. N° 3 y Art.
N° 4 de la Ley Orgdnica del ISDEM y su Reglamento, Ley
BASE LEGAL General Tributaria Municipal, Reglamento de la Ley del
FODES, Ley Reguladora de Endeudamiento Publico

Municipal, Ley de la Carrera Municipal y Cédigo Municipal.
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PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Dirigir la planificacidn, ejecucidn, control y evaluacidn de la gestion en asistencia técnica, procesos de

formacién permanente, compromisos adquiridos en convenios de cooperacidn interinstitucional y

cooperacion internacional segun las normativas y lineamientos institucionales.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1.

RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Planificar, dirigir, controlar y monitorear el seguimiento a las actividades y metas de la
Gerencia, segun los procedimientos y normativas institucional.

Identificar y consolidar fuentes de financiamiento de acuerdo a normativas vigentes y
lineamientos institucionales.

Promover junto a la Unidad de Innovacidn y Desarrollo Tecnoldgico la instalacion de politicas
internas de caracter operativo, con base en el marco legal regulatorio y las nuevas
competencia municipales.

Evaluar los procesos de asistencia técnica y formacion permanente que se implementan en
los territorios relacionados a la tematica de desarrollo territorial

Promover procesos de modernizacidon técnico-informdtica como del recurso humano de la
Gerencia de Desarrollo Municipal de acuerdo al contexto de desarrollo territorial y
lineamientos institucionales.

Dinamizar los sistemas y homologacion de los procesos contemplados en el Ciclo De
Asistencia Técnica, Capacitacion y Formacion Permanente (CATYC).

Articular y coordinar acciones con Instituciones Gubernamentales, no Gubernamentales y

Cooperantes relacionadas con la asistencia técnica y capacitacion

Planificar y coordinar las actividades

Gerencias de ISDEM ) Diaria
de la caracter municipal
Centro de Formacion Coordinar y evaluar los procesos de
. Semanal
Municipal formacion
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Establecer las politicas de formacion
municipal
Coordinar las lineas de apoyo
necesarias para las  asesorias
Oficinas Regionales de ISDEM  municipales. Semanal
Evaluar los procesos de asesorias
municipales
Coordinar  actividades en |Ia
Unidad de Investigacion vy

implementacion de politicas vy Semanal
Desarrollo Técnico

lineamientos institucionales.

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Conocer y diagnosticar la situacion y

el nivel de gestion relacionados al
Alcaldias municipales L F=n Mensual
tema de planificacion y desarrollo

territorial.

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Conocer e identificar las politicas
nacionales que influyen en los

Entidades  del gobiernos territorios y las competencias

Quincenal
central municipales, relacionadas a |la
tematica de planificacion y desarrollo
territorial
Instituciones Puablicas y Coordinar actividades relacionadas a
Mensual

Privadas. proyectos de implementacion

Pagina 94| 115




Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal | [ISDEM

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

Gerencia de Desarrollo

Municdipal

Unidad de Medio
Ambiente

DEPENDENCIA JERARQUICA DE
ESTA AREA ORGANIZATIVA
AREAS QUE DEPENDEN

Gerencia de Desarrollo Municipal

JERARQUICAMENTE DE ESTA N/A
AREA ORGANIZATIVA

BASE LEGAL Ley Organica del ISDEM
PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Desarrollar estrategias que conlleven a procesos de planificacion, capacitacion, disefios proyectos de

cooperacion con énfasis ambiental y su marco normativo, para el fortalecimiento de las
municipalidades y asociaciones municipales; a través de un sistema de gestion ambiental con
acciones que potencialicen a la institucion en el cumplimiento de su razon de ser y articulada en el
marco de los objetivos estratégicos institucionales y la politica nacional de medio ambiente del
gobierno central.

Ademas, asegurar la necesaria coordinacion interinstitucional en la Gestion Ambiental de acuerdo

con las directrices emitidas por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Establecer lineamientos para la implementacion de la Ley del Medio Ambiente a nivel
institucional.

2. Planificar, dirigir, controlar y monitorear las actividades y cumplimiento del Plan Operativo
Anual del area, seguin los procedimientos y normativas institucionales.

3. Garantizar la incorporacion del enfoque de la Gestidon Ambiental en los proyectos de
cooperacion, manuales, guias, normativas y planes ambientales con intervenciones

territoriales con enfoque de sostenibilidad.
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4. Gestionar esfuerzos sinérgicos con Instituciones Nacionales y Cooperacion Internacional, con
el objetivo de crear fortalecimiento institucional referente a la Gestion Ambiental.

5. Coordinar y apoyar el impulso de programas de capacitacion y asistencia técnica vinculados
con la Gestion de Medio Ambiente.

6. Generar la busqueda de participacion y vinculos de organismos de cooperacion y crear interés
en el tema de Gestion Ambiental, para el financiamiento de proyectos en favor de las
municipalidades y/o asociaciones de municipios

7. Coordinar la comision de emergencia ante desastres naturales y ser enlace con Direccion
General de Proteccion Civil

8. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacion y equipo asignados al cargo,
segun Normas de Control de Activo fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables
vigentes

9. Ser referente ante instituciones publicas, privadas o entes de cooperacion nacional,
internacional en la tematica ambiental y fines.

10. Identificar y consolidar fuentes de financiamiento de acuerdo a normativas vigentes vy
lineamientos institucionales.

11. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos

institucionales

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Gerencia de Desarrollo Planificar y coordinar las acciones Semanal
Municipal estratégicas de la Unidad, para el
fortalecimiento de las

municipalidades y/o asociaciones de

municipios.
Unidad de Gestion y Gestionar  alianzas  estratégicas, Mensual
Cooperacion programas, proyectos, acciones entre

instituciones del gobierno central y
cooperacion internacional para el
fortalecimiento  institucional en
beneficio de las municipalidades y/o
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asociaciones de municipios

Coordinar y desarrollar procesos de
Centro de Formacion Municipal formacion continua y capacitacion Mensual
para funcionarios municipales.
Coordinar las lineas estratégicas que
fortalezcan las capacidades de los
asesores municipales y potencialicen
la investigacion en temas de ambito Mensual
Ambiental, Gestion de Riesgo vy
Cambio Climatico; para fortalecer las
demandas municipales.

Unidad de Investigacion y
Desarrollo Técnico

Coordinar las lineas de accion
necesarias para las  asesorias

Oficinas Regionales de ISDEM municipales; fortalecer los procesos Trimestral
de asesorias municipales en el ambito
ambiental

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Conocer, diagnosticar la situacion,

i = fortaleciendo las capacidades a
Alcaldias municipales i Mensual

empleados municipales en el tema de

Medio Ambiente

Diagnosticar la situacion de los

municipios miembros de la asociacion

o 8 T asi como implementar programas o
Asociaciones de Municipios e Mensual

proyectos que fortalecer la oficina

técnicas en el tema de Medio

Ambiente
Participar como enlace
Secretaria Técnica de la interinstitucional en temas _ .
. . . ., Trimestral
Presidencia (STP) relacionados  con la  Gestion
Ambiental
Realizar esfuerzos sinérgicos
Ministerio de Medio Ambiente  grientados al cumplimiento de la Ley Meha
MARN del Medio Ambiente.
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Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial / Direccion
General de Proteccion Civil

Instituciones Gubernamentales
afines al tema

Organismos de Cooperacion

Cooperar con el SINAMA para la
coordinacion de la gestion ambiental
del Estado

Apoyar a las solicitudes de
informacidn requeridas en casos de
emergencias en desastres naturales
Conocer e identificar las politicas
nacionales que influyen en los
territorios y las competencias
municipales; asi mismo generar
alianzas estratégicas entre las misma
instituciones para la actualizaciéon o
formulacion de normativas, asistencia
técnica y capacitacion en temas
Ambientales, Gestion de Riesgo,
Cambio Climatico, al fin que permitan
implementarse para reducir la
vulnerabilidad y el riesgo ante el
cambio climatico en los municipios
y/o asociaciones de municipios.
Establecimientos de alianzas
estratégicas con énfasis en el tema
Ambiental contribuyendo al

fortalecimiento institucional  asi

también las capacidades técnicas que
potencialicen a las municipalidades
y/o asociaciones de municipios.

Trimestral

Trimestral

Trimestral
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UNIDAD DE INNOVACION Y DESARROLLO TECNICO

I Unidad de Investigaciony
Desarrollo Témlco

Gerencia de Desarrollo Municipal

Gerencia de Desarrollo

Munidipal

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA AREA

ORGANIZATIVA
AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A
ORGANIZATIVA

BASE LEGAL Ley Organica del ISDEM
PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Realizar, revisar y actualizar propuestas de instrumentos y herramientas que permitan homologar los
procesos de asistencia técnica en el marco del cumplimiento de la politica institucional.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Planificar, dirigir, controlar y monitorear el seguimiento a las actividades y metas del
departamento, segun los procedimientos y normativas institucionales.

2. Disefiar el plan de investigacion sobre temas de desarrollo de los territorios, de acuerdo a
lineamientos institucionales.

3. Disenar la guia de asesoramiento municipal relacionada a los temas de desarrollo territorial
de acuerdo a lineamientos institucionales.

4. Incorporacion del enfoque de la Gestion Ambiental en los proyectos de cooperacidn,
manuales, guias, normativas y planes con intervenciones territoriales.

5. Dinamizar los sistemas y homologacion de los procesos, procedimientos contemplados en el
ciclo de asistencia técnica, administrativos y capacitacion segin normativas y lineamientos
institucionales

6. Apoyar la elaboracidn de la politica institucional relacionada al tema de asesorias y procesos
formativos municipales segin normativas y lineamientos institucionales.

7. Evaluar los procesos de asistencia técnica y formacion permanente que se implementan en
los territorios relacionados a la temdtica de desarrollo territorial segin normativas y
lineamientos institucionales.
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8. Identificar y consolidar fuentes de financiamiento de acuerdo a normativas vigentes y
lineamientos institucionales.

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / PARA FRECUENCIA

DEPTO.

Gerencia de Desarrollo Planificar y coordinar las actividades de la

pul Semanal
Municipal Unidad
Coordinar y evaluar los procesos de
Centro de Formacidon formacion. .
K . i Trimestral
Municipal Establecer las politicas de formacion
municipal.
Coordinar las lineas de apoyo necesarias
Oficinas Regionales de para las asesorias municipales. .
ISDEM Evaluar los procesos de asesorias vagasl
municipales.
Obtener datos sobre municipalidades en
Registro Nacional de la relacidon a los empleados municipales, sus
Carrera  Administrativa cargos y unidades de procedencia para Semestral

Municipal elaboracion de instrumentos de asesoria y
capacitacion

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / PARA FRECUENCIA
DEPTO.

Conocer y diagnosticar la situacion y el
Alcaldias municipales nivel de gestidon relacionados al tema de Trimestral
planificacion y desarrollo territorial.

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Conocer e identificar las politicas

nacionales que influyen en los territorios
Entidades del gobierno : kK

las competencias municipales, Semestral
central

relacionadas a la temdtica de
planificacion y desarrollo territorial
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CENTRO DE FORMACION MUNICIPAL

Gerencia de Desarrollo

Municigal

Centro de Formaci6n
Municipal

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

; Gerencia de Desarrollo Municipal
AREA ORGANIZATIVA

AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA

BASE LEGAL Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Desarrollar y fortalecer a los funcionarios, asesores y empleados municipales del pais de acuerdo a
necesidades identificadas, planes de trabajo, solicitudes de las Municipalidades y Reglamento de
Normas y Procedimientos para la capacitacion y adiestramiento de los Servidores Publicos

Municipales.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Elaborar el Plan Operativo, Plan Estratégico y presupuesto del Centro de Formacion Municipal
de acuerdo a necesidades identificadas y lineamientos de la autoridad superior

2. Planificar, dirigir, controlar y monitorear el seguimiento a las actividades y metas del
Departamento, segln los procedimientos y normativa institucional.

3. Administrar el proceso de desarrollo y formacion de competencias del talento humano de los
gobiernos locales incorporando el enfoque de la Gestion Ambiental y Equidad Genero.

4. Identificar y consolidar fuentes de financiamiento, proponer y ejecutar estrategias de
autogestion, y ejecutar nuevos proyectos relacionados de acuerdo a normativas vigentes y

lineamientos institucionales.
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RELACIONES INTERNAS

Gerencia de Desarrollo Planificar y coordinar las actividades

Semanal
Municipal del CFM
Unidad de Investigacion y Coordinar las lineas de capacitacion
Trimestral
Desarrollo Técnico (IDT) del CFM
Coordinar la implementacion de los
Oficinas  Regionales  del )
procesos de capacitacion a realizarse Mensual
ISDEM
en las regiones
Registro Nacional de la Remitir informacion sobre cursos y
Carrera Administrativa diplomados para su compilacion en el Trimestral

Municipal RNCAM

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Instituciones  publicas y Coordinar proyectos de caracter

Mensual
privadas. municipal.
Alcaldias municipales,
entidades de asocio Coordinar la participacion del
municipal, empresas personal a los procesos de Mensual

municipales ' oficinas capacitacion

técnicas.

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Organismos de Cooperacion . »
e Gestionar procesos de formacion :
y Organizaciones No Trimestral

conjunto
Gubernamentales.
Alcaldias municipales, entidades Coordinar la  participacion  del
de asocio municipal, empresas personal a los procesos de Mensual
municipales y oficinas técnicas. capacitacion
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SUBGERENCIA DE DESARROLLO MUNICIPAL

Gerencia de Desarrollo
Municipal

Subgerencia de Desarrollo
Municipal

Gerencia de Desarrollo Municipal

DEPENDENCIA JERARQUICA DE

ESTA AREA ORGANIZATIVA
AREAS QUE DEPENDEN

. Centros Regionales de Capacitacion y Asistencia Técnica:
JERARQUICAMENTE DE ESTA

AREA ORGANIZATIVA

BASE LEGAL Ley Organica del ISDEM
PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Desarrollar estrategias que conlleven a procesos de planificacion, capacitacion, disefios proyectos de

Region Occidental, Central, Paracentral y Oriental.

cooperacion con énfasis ambiental y su marco normativo, para el fortalecimiento de las
municipalidades y asociaciones municipales; a través de un sistema de acciones que potencialicen a la
institucion en el cumplimiento de su razon de ser y articulada en el marco de los objetivos
estratégicos institucionales y la politica nacional de medio ambiente del gobierno central.

Ademas, asegurar la necesaria coordinacion con los Centros Regionales de Capacitacion y Asistencia

Técnica, para realizar acciones o lineamientos de la Gerencia de Desarrollo Municipal.
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FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Cooperar con el Gerente de Desarrollo Municipal en la supervision y monitoreo en las
acciones de las Unidades de la Gerencia y Coordinaciones Regionales, en funcion al
cumplimiento de los planes institucionales definidos, proporcionando lineamientos técnicos,
que contribuyan a mejorar la calidad de la asistencia técnica.

2. Coordinar las actividades necesarias con las Unidades de la Gerencia y Coordinaciones
Regionales, para la difusion e implementacion de los programas y proyectos a nivel local.

3. Apoyar participando en actividades y reuniones con organismos de cooperacion, instituciones
del gobierno central, gobiernos locales y otros relacionados; en representacion de la
institucion, cuando sea requerido

4. Apoyar con todas las unidades organizativas de la Gerencia de Desarrollo Municipal, en la
adecuada resolucion de problemas en la ejecucion de planes, programas o proyectos de
asesoria de asistencia técnica o de convenios suscritos y ejecutar planes de accién de en pro
de alcanzar las metas programadas.

5. Supervisar y verificar el cumplimiento de metas planteadas en los Planes Estratégicos y
Operativos Anuales.

6. Coordinar todas las actividades relacionadas con los acuerdos en los convenios suscritos por
ISDEM con Instituciones de Gobierno entidades descentralizadas cooperantes o de cualquier
otra indole que tenga que ver directamente con la Gerencia de Desarrollo Municipal, hasta el
cierre de los mismos con caracter institucional.

7. Apoyar en la implementacidn de directrices que bajen de la Gerencia de Desarrollo Municipal,
Gerencia General o Consejo Directivo con el objetivo de orientar las acciones de impacto
apropiadas segulin sean necesarias.

8. Gestionar los requerimientos, sugerencias y oportunidades relacionadas con la mejora
continua del actuar de la Institucion tanto dentro de ISDEM como fuera en el
desenvolvimiento de la Gerencia de Desarrollo Municipal.

9. Apoyar a las coordinaciones regionales en la definicion de alcances de los Planes, programas o
proyectos en las areas de administracion, finanzas, juridicos y de planificacion de asistencia

técnicas

104 | 115



Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Salvadorefio de Desarrolio Municipal || ISDEM

10. Facilitar la transferencia de las experiencias exitosas de planes, programas o proyectos para la
documentacion y sistematizacion por parte de la Gerencia de Desarrollo Municipal.

11. Ejecutar otras funciones que les sean encomendadas por el Gerente de Desarrollo Municipal,

relacionadas a su cargo.

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / PARA FRECUENCIA
DEPTO.
Gerencia de Desarrollo Planificar y coordinar las acciones estratégicas de Semanal
Municipal la Unidad, para el fortalecimiento de Ilas

municipalidades y/o asociaciones de municipios.

Unidad de Gestion y Gestionar alianzas estratégicas, programas, Mensual
Cooperacion proyectos, acciones entre instituciones del
gobierno central y cooperacion internacional para
el fortalecimiento institucional en beneficio de las
municipalidades y/o asociaciones de municipios

Coordinar y desarrollar procesos de formacion

Centro de Formacion ) Toa ) ]
continua y capacitacion para funcionarios Mensual

Municipal ol
municipales.

Coordinar las lineas estratégicas que fortalezcan
Unidad de Investigacion y  las capacidades de los asesores municipales y

g s 8 v . sy Py Mensual
Desarrollo Técnico potencialicen la investigacion para fortalecer las
demandas municipales.
Coordinar las lineas de accion necesarias para las
Oficinas Regionales de asesorias municipales; fortalecer los procesos de Trimestral
ISDEM asesorias municipales en el ambito ambiental
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
AREA / UNIDAD / PARA FRECUENCIA

DEPTO.

Conocer, diagnosticar la situacion, fortaleciendo
Alcaldias municipales las capacidades a empleados municipales en el Mensual

tema de Medio Ambiente

Diagnosticar la situacion de los municipios

- o, , . Mensual
miembros de la asociacion asi como implementar

Asociaciones de Municipios

Pagina 105 | 115




Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Salvadorefio de Desarrolio Municipal || [SDEM

Secretaria Técnica de la
Presidencia (STP)

Ministerio de Medio
Ambiente MARN

Ministerio de Gobernacién
y Desarrollo Territorial /
Direccion General de
Proteccion Civil

Instituciones
Gubernamentales afines al
tema

Organismos de
Cooperacion

programas o proyectos que fortalecer la oficina
técnicas en el tema de Medio Ambiente

Participar como enlace interinstitucional en temas
relacionados con la Gestion Ambiental

Realizar esfuerzos sinérgicos orientados al
cumplimiento de la Ley del Medio Ambiente.

Cooperar con el SINAMA para la coordinacion de
la gestion ambiental del Estado

Apoyar a las solicitudes de informacién requeridas
en casos de emergencias en desastres naturales

Conocer e identificar las politicas nacionales que
influyen en los territorios y las competencias
municipales; asi mismo generar alianzas
estratégicas entre las misma instituciones para la
actualizacion o formulacion de normativas,
asistencia técnica y capacitacion en temas
Ambientales, Gestion de Riesgo, Cambio Climatico,
al fin que permitan implementarse para reducir la
vulnerabilidad y el riesgo ante el cambio climatico
en los municipios y/o asociaciones de municipios.

Establecimientos de alianzas estratégicas con
énfasis en el tema Ambiental contribuyendo al
fortalecimiento institucional asi también las
capacidades técnicas que potencialicen a las
municipalidades y/o asociaciones de municipios.

Trimestral

Mensual

Trimestral

Trimestral

Trimestral
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CENTROS REGIONALES DE CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA: REGION OCCIDENTAL,
CENTRAL, PARACENTRAL Y ORIENTAL

Subgerencia de Desarrollo
Municipal

Centro Regional de Centro Regional de CentroRegional de CentroRegional de
Asistencia Téenica y Asistencia Técnica y Asistencia Tecnicay AsistenciaTécnica y
Capacitacion Central Capacitacion Occidental Capacitacion Paracentral Capacitacion Oriental

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA
3 Gerencia de Desarrollo Municipal
AREA ORGANIZATIVA
AREAS QUE DEPENDEN
JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA

Art. N° 9 del Reglamento Interno de Trabajo, art. N° 4 de la
Ley Organica del ISDEM, Ley General Tributaria Municipal,
BASE LEGAL Reglamento de la Ley del FODES, Ley Reguladora de

Endeudamiento Publico Municipal, Ley de la Carrera

Administrativa Municipal, Cédigo Municipal

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Coordinar, orientar y dar seguimiento a la implementacion de procesos de asistencia técnica y

capacitacion hacia las municipalidades y asociaciones de Municipios, en las dreas de Administracion,

Finanzas, planificacidn, juridica, ambiental y servicios publicos Municipales.
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FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Monitorear y dar seguimiento a las actividades y metas del Centro Regional, segliin los
procedimientos y normativa institucional.

2. Planificar, organizar y dirigir la implementacion de los procesos y herramientas de asistencia
técnica en Municipios y Asociaciones de Municipios de la Regidon segin normativas y
procedimientos institucionales vigentes.

3. Proveer de informacion actualizada sobre diferentes tdpicos propios del quehacer municipal y
de interés institucional a municipalidades e instancias del ISDEM, de acuerdo a requerimientos.

4. Apoyar en la Promocion y venta de Especies municipales de acuerdo a objetivos institucionales
y requerimientos.

5. ldentificar y consolidar fuentes de financiamiento de acuerdo a normativas vigentes y
lineamientos institucionales.

6. Brindar asesoria técnica relativa a la implementacion de la Carrera Administrativa Municipal,
contemplando los procesos especializados del Registro de la Carrera y el Centro de Formacion
Municipal

7. Apoyar al Centro de Formacion Municipal y el Registro Nacional de la Carrera para la gestion de
documentacion, relativa a la consecucion de los objetivos de estas.

8. Brindar capacitaciones relacionadas a la Asistencia Técnica a las municipalidades de la region
segun necesidades identificadas y planes de formacion vigentes.

9. Incorporacion del enfoque de la Gestion Ambiental en los proyectos de cooperacion,
manuales, guias, normativas y planes con intervenciones territoriales con enfoque de
sostenibilidad.

RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Todas las unidades Consulta, solicitud de apoyo, coordinacién de

Semanal
organizativas. trabajo, entre otros
Municipalidades de la Entrega de FODES, Asistencia Técnica, Tramites de
region, Asociaciones y Créditos, Venta de Especies municipales, Mensual

Empresas Municipales. Capacitaciones y otros eventos.
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Organismos
Internacionales de Coordinar actividades, cuando se han establecido
1 Mensual
Cooperacion y convenios o cartas de entendimiento.
Fortalecimiento Municipal
_ Seguimiento a actividades de acuerdo a coordinacion
Organismos Mensual
Interinstitucional, Ej: Gabinetes de Gestion
Gubernamentales
Departamental, entre otros
Mensual

ONG’s Seguimiento a actividades de coordinacion

Pagina 109|115



Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipat || ISDEM

REGISTRO NACIONAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Gerenciade Desarrotia
Municipal

Registro Nacional

de la Carrera
Administrativa Municipal

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA
Gerencia de Desarrollo Municipal

AREA ORGANIZATIVA

AREAS QUE DEPENDEN

JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA N/A

ORGANIZATIVA
Ley de la Carrera Administrativa Municipal, Manual de
BASE LEGAL Organizacion y Funciones del Registro Nacional de la

Carrera Administrativa Municipal del ISDEM.

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

Organizar, dirigir e informar sobre procesos, procedimientos y actividades inherentes al RNCAM de

acuerdo a los lineamientos institucionales y legislaciones vigentes.

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

1. Elaborar y ejecutar las actividades operativas del RNCAM segun lineamientos establecidos por
la Gerencia de Desarrollo Municipal.

2. Dirigir y controlar las actividades y metas del personal del RNCAM, estableciendo los
mecanismos adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias del
de la Gerencia de Desarrollo Municipal segin los procedimientos institucionales y
lineamientos establecidos.

3. Incorporacion del enfoque de Equidad de Género y Gestion Ambiental en los proyectos de
cooperacion, manuales, normativas y planes con intervenciones territoriales.

4. Recopilar informacion de las Municipalidades del Pais y sus servidores publicos, a fin de
brindar insumos para el plan de investigacion y la guia de asesoramiento municipal sobre
temas de desarrollo de los territorios.

5. Administrar la informacion referente a la carrera administrativa por funcionarios y empleados
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municipales o de entidades municipales de acuerdo a la LCAM.

6. Recopilar toda la informacion referente a la Carrera Administrativa desempefiada por
funcionarios y empleados municipales o entidades municipales

7. Asentar todos los hechos, actos y resoluciones emanadas de los organismos administrativos
de la Carrera Administra Municipal.

8. Informar y Certificar todos los asientos que obren en su poder y a solicitud de la parte
interesada.

9. Identificar y consolidar fuentes de financiamiento de acuerdo a normativas vigentes y
lineamientos institucionales.

RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPTO. FRECUENCIA
de

. - Trabajo campo con
Gerencia de Desarrollo Municipal NE - Semanal
municipalidades.
Brindar informacion y datos
sobre los servidores publicos
municipales del pais, para la

Unidad de Investigacion vy elaboracion  del plan  de

Do . Wt : Semestral
Desarrollo Técnico (IDT) investigacion y la guia de
asesoramiento municipal sobre
temas de desarrollo de los

territorios.

Coordinar el Trabajo en campo
con las Municipalidades

Oficinas Regionales del ISDEM Semanal

Recibir informacion sobre cursos
y diplomados en los cuales han
Centro de Formacion Municipal  participado empleados Trimestral
municipales para su compilacion
en el RNCAM
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

Encargados del Registro
Municipal de la  Carrera Capacitaciones, creacion de
Diaria
Administrativa Municipal, sistemas y entrega de usuarios.
(RMCAM)
T i LR Intercambio de informacion con
Instituciones Publicas y Judiciales .
respecto a los registros de los Mensual
del Estado o
empleados municipales.
Organizaciones no Colaboracion para actividades de
y Semestral
Gubernamentales formacion.
) Colaboracién para actividades de
Cooperantes Nacionales i .
formacion y campanas de Mensual

Internacionales
publicidad.
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ANEXO 1:

INSTRUMENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DE
FUNCIONES DE AREAS ORGANIZATIVAS
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ANEXO 1: CUESTIONARIO PARA LEVANTAMIENTO DE FUNCIONES:

NOMBRE AREA ORGANIZATIVA

(ORGANIGRAMA)

DEPENDENCIA JERARQUICA DE ESTA

AREA ORGANIZATIVA
AREAS QUE DEPENDEN

JERARQUICAMENTE DE ESTA AREA

ORGANIZATIVA

BASE LEGAL

PROPOSITO CLAVE DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

FUNCIONES DE ESTA AREA ORGANIZATIVA

||

[y
=
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RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / DEPTO. PARA FRECUENCIA

[] piaria [ ] Mensual
[ ]semanal  [_] Trimestral
D Quincenal D Semestral
[ ] iaria [ ] Mensual

[ ]Semanal I:] Trimestral

[ ] Quincenal [] Semestral

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD / DEPTO. | PARA

FRECUENCIA

|:] Diaria [] Mensual

[[] semanal [ ] Trimestral

[] Quincenal [ ] Semestral

(] piaria [ ] Mensual

[]semanal  []Trimestral
[ ] Quincenal [[] semestral

Pagina 115115



SO~
" ® INSTITUTO SALVADORENO

JSDEFY DE DESARROLLO MUNICIPAL

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO SALVADORENO DE
DESARROLLO MUNICIPAL - ISDEM, CERTIFICA:

Que en sesion ordinaria de Consejo Directivo, celebrada a las diez horas y cincuenta minutos del dia veintiocho
de abril de dos mil diecisiete, se encuentra el acuerdo niumero QUINCE - A, del acta nimero DIECISIETE, que

literalmente dice:

15. PUNTOS VARIOS: LITERAL A) SOLICITUD DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL ISDEM: Los miembros del honorable Consejo Directivo por unanimidad ACUERDAN: UNO - Dar
por recibida la presentacidon de la actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones del ISDEM. DOS -
Aprobar la actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones, realizada por la Jefatura de la Unidad de
Recursos Humanos y que esta unidad, en coordinacion con las diferentes unidades organizativas segun su

competencia, realice su actualizacion como esta establecido en el Manual, a partir de esta fecha.

ES CONFORME, con su original con el cual se confrontd y para los usos que se estimen convenientes, extiendo,

firmo y sello la presente Certificacion en la ciudad de San Salvador, veinticuatro de mayo de dos mil diecisiete.

4ta. Calie Poniente entre 41 y 43 Av. Sur. No. 2223, Col. Flor Blanca, San Salvador,
El Salvador. PBX: (503)2267-6500

www isdem.gob.sv





