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1. INTRODUCCION

La estructura organizacional de la municipalidad constituye un mecanismo para fortalecer
la capacidad de ejecutar con eficiencia y eficacia las competencias que actualmente le
corresponden, asi como aquellas que en el futuro asuma.

La presente herramienta constituye un recurso técnico para el desarrollo de la gestién de
los Recursos Humanos de la Institucidn y sirve de elemento esencial para la aplicacién de la
Ley de la Carrera Administrativa, Normas Técnicas de Control Interno de la Municipalidad
de Cuscatancingo, asi como de otras disposiciones normativas que fortalecen la labor de la
gestién municipal.

Es importante que las y los encargados, jefes, coordinadores y colaboradores de cada area
de gestidn, conozcan vy visualicen el panorama de las funciones, responsabilidades vy
requisitos para cada unidad, asi como la medicidn de sus resultados a partir de indicadores
de desempefio de cada unidad funcional.

El presente manual se estructura a partir de la descripcion de la identificacion de la
Direccion/Unidad/Departamento, Departamento y Unidad, Objetivo, Unidades
dependientes, Funciones Generales e Indicadores y medidas de control del desempeno de
cada unidad funcional.

2. OBIETIVOS

El presente documento de actualizacion de la estructura organizativa de la Alcaldia
Municipal de Cuscatancingo, se enmarca en objetivo global de disponer de documentos
técnico-administrativos (Organigrama Institucional, Manual de Organizacion y Funciones,
Descriptor de Puestos de Trabajo, Manual de Evaluacién de Desempefio y Manual de
Procedimientos) debidamente actualizados, conforme a la estructura organica institucional
actual, para que sean instrumentos de orientacidn para el Concejo Municipal, jefaturas y
demas personal de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, en la ejecucion y seguimiento
de las distintas actividades técnicas y administrativas.

Objetivo Especifico del documento

# Tener con un “Manual de Organizacidn y Funciones” altamente técnico y actualizado
reflejando la dinamica del que hacer de la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo.
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= Contribuir al desarrollo de eficientes procesos de Gestién de los Recursos Humanos
al interior de la Municipalidad, bajo la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

= Facilitar el conocimiento de las labores, responsabilidades y demds caracteristicas
de cada uno de los cargos, por parte del personal de la Municipalidad.

= Contar con una guia técnica que permita a los niveles de direccidn, tener definida
las labores y responsabilidades de su unidad, estableciendo las competencias y
funciones generales para el buen desempeiio de sus funciones.

3. MARCO LEGAL DEL MANUAL

En relacion a la Constitucion de la Republica

La constitucion de la Republica de El Salvador, en su Art. 203 inciso 12 establece que “Los
Municipios seran auténomos en lo econémico, en lo técnico y en lo administrativo, y se
regirdn por un Cédigo Municipal, que sentara los principios generales para su organizacién,
funcionamiento y ejercicio de sus facultades auténomas”

Sobre la ley de la Carrera Administrativa Municipal

El articulo 81 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, define que “Las
municipalidades y las demds entidades municipales estan en la obligacion de elaborar y
aprobar manuales descriptores de cargos y categorias correspondientes a cada nivel y de
requisitos necesarios para su desempefio; manuales reguladores del sistema retributivo
que contemple pardmetros para la fijacion de salarios, complementos por ascensos de
categoria y demas que fueren necesarios; manuales sobre politicas, planes y programas de
capacitacién y; manuales de evaluacién del desempefio laboral de funcionarios vy
empleados”

La actualizacion del presente manual, se enmarca dentro de lo que establece el Cédigo
Municipal, Ley de la Carrera Administrativa Municipal, Normas técnicas de Control Interno
Especificas, Reglamento interno de trabajo y finalmente, recomendaciones sugeridas por
agentes externos (Corte de Cuentas de la Republica y unidades asesoras de la municipalidad
de Cuscatancingo).
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4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CUSCATANCINGO 2018

CONCEJO MUNICIPAL
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5. NIVELES FUNCIONALES DE LA MUNICIPALIDAD

En referencia al marco legal establecido en este documento, el presente Manual Descriptor
de Puestos y Funciones constituye en un instrumento para la adecuada Implementacién de
la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, donde cada puesto de trabajo a partir de sus
funciones se ubica dentro de uno de los cuatro niveles funcionariales que plantea la ley y
que se detallan a continuacion:

a) Nivel de Direccion:

A nivel de direccién pertenecen los servidores publicos que desempefian funciones de
direccion, planificacidon y organizacidn del trabajo tendentes a lograr los objetivos de la
institucion.

b) Nivel Técnico:

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

c) Nivel de Soporte Administrativo:

Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempefian funciones
de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios minimos de
bachillerato.

d) Nivel operativo:

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

ACTUALIZACIONES Y CAMBIOS SUSTANCIALES A LAS VERSIONES ANTERIORES
Se han actualizado las principales funciones de todas las
Direcciones/Unidades/Departamentos, a partir del proceso de recoleccion de la
informacion del presente documento, y se destaca la incorporacion de Indicadores
y Sistemas de Control, con el objetivo que la Alta Direccién de la municipalidad
cuenten con parametros y elementos que permitan evaluar el desempeino de cada
Unidad, teniendo definido por cada uno Indicadores objetivamente verificables
para su mediciéon de desempeiio.
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6. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE CUSCATANCINGO

Concejo Municipal

e Estructura de la Unidad:
e Alcalde/sa (como miembro del Concejo Municipal)
e Sindico(a) municipal
e Concejal

CONCERD MUNICIPAL
(a2l OIS, DEL COMCEID
WLNICER A

USBDVUD DE ACCESO A LA
BFORMACIIN POBUCA

DESPACHD MUNIOIFAL
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ALCALDIA MUNICIPAL DE

CUSCATANCINGO

CONCEJO MUNICIPAL

. Objetivo General

Legislar los asuntos del Gobierno Local relacionados con el desarrollo local del Municipio de
Cuscatancingo, Impulsando el desarrollo social mediante un ordenamiento, regulacién y conduccién
en la administracién municipal, que garantice la prestacién de servicios y la participacion de la
ciudadania a través de ordenanzas, reglamentos y acuerdos municipales.

Il. Principales funciones

v’ Las facultades establecidas por el articulo n° 30 del Cédigo Municipal.
v’ Las obligaciones y responsabilidades designadas en el articulo n° 31 del Cédigo Municipal.
v" Desempeniar las funciones establecidas en el articulo n° 53 del Cdigo Municipal.

A continuacion, se detallan funciones especificas del Concejo Municipal:

v

v

Legislar dentro del municipio de Cuscatancingo, de acuerdo al marco legal vigente, sobre aspectos
vinculados al desarrollo local del municipio.

Llevar al dia, mediante registros adecuados, el inventario de los bienes del Municipio (ART. 31,
numeral 1 del Cédigo Municipal).

Proteger y conservar los bienes del Municipio y establecer los casos de responsabilidad
administrativa para quienes los tengan a su cargo, cuidado y custodia (ART. 31, numeral 2 del
Cdédigo Municipal)

Elaborary controlar la ejecucién del plan y programas de desarrollo local (ART. 31, numeral 3 del
Cdédigo Municipal)

Realizar la administracion Municipal con transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia (ART. 31,
numeral 4 del Cédigo Municipal)

Construir las obras necesarias para el mejoramiento y progreso de la comunidad y la prestacién
de servicios publicos locales en forma eficiente y econdmica (ART. 31, numeral 5 del Cédigo
Municipal)

Contribuir a la preservacion de la salud y de los recursos naturales, fomento de la educaciény la
cultura, al mejoramiento econdmico-social y a la recreacidn de la comunidad (ART. 31, numeral
6 del Codigo Municipal)

Contribuir a la preservacion de la moral, del civismo y de los derechos e intereses de los
ciudadanos (ART. 31, numeral 7 del Cédigo Municipal.

Llevar buenas relaciones con las instituciones publicas nacionales, regionales y departamentales,
asi como con otros Municipios y cooperar con ellos para el mejor cumplimiento de los fines de
los mismos (ART. 31, numeral 8 del Cédigo Municipal)
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Mantener informada a la comunidad de la marcha de las actividades Municipales e interesarla en
la solucién de sus problemas (ART. 31, numeral 9 del Cédigo Municipal)

Sesionar ordinariamente por lo menos una vez cada quince dias y extraordinariamente cuantas
veces sea necesario y previa convocatoria del Sefior Alcalde o Sefiora Alcaldesa, por si 0 a solicitud
del Sindico o de dos o mds Regidores (ART. 31, numeral 10 del Cédigo Municipal)

Prohibir la utilizacién de bienes y servicios Municipales con fines partidarios, asi como colores y
simbolos del partido gobernante tanto en muebles o inmuebles propiedad Municipal, ni permitir
al personal y funcionarios de la Municipalidad participar en actividades publicas partidarias
cuando se encuentre en el desempefio de sus funciones (ART. 31, numeral 11 del Cddigo
Municipal)

Ejercer el Gobierno Municipal. El Concejo es la autoridad maxima del Municipio y serd presidido
por el Alcalde (ART. 24 Cédigo Municipal)

Nombrar de fuera de su seno al Secretario Municipal (ART 30, numeral 1, Cédigo Municipal)
Nombrar al Tesorero, Gerentes, Directores o Jefes de las distintas dependencias de la
Administracion Municipal, de una terna propuesta por el Alcalde en cada caso (ART 30, numeral
2 Cédigo Municipal)

Nombrar las Comisiones que fueren necesarias y convenientes para el mejor cumplimiento de
sus facultades y obligaciones que podran integrarse con miembros de su seno o particulares (ART
30, numeral 3 Cédigo Municipal)

Emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el Gobierno y la Administracién
Municipal (ART 30, numeral 4 Cédigo Municipal)

Aprobar los planes de desarrollo local (ART 30, numeral 5 Cédigo Municipal)

Aprobar el plan y los programas de trabajo de la gestién municipal (ART 30, numeral 6 CM)
Elaborar y aprobar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Municipio (ART 30, numeral 7 CM)
Aprobar los contratos administrativos y de interés local cuya celebracidn convenga al Municipio
(ART 30, numeral 8 Cédigo Municipal)

Adjudicar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios de conformidad a la ley
correspondiente (ART 30, numeral 9 Cédigo Municipal)

Emitir los acuerdos de creacidon de entidades Municipales descentralizadas; sean en forma
individual o asociadas con otros Municipios, asi como la aprobacién de sus respectivos estatutos
(ART 30, numeral 10Cédigo Municipal)

Emitir los acuerdos de cooperacidén con otros Municipios o instituciones (ART 30, numeral 11
Cdédigo Municipal)

Emitir los acuerdos de constitucidn y participacion en las sociedades a que se refiere el articulo
18 del Cédigo Municipal (ART 30, numeral 12 Cédigo Municipal)

Emitir los acuerdos de creacién de fundaciones, asociaciones, empresas Municipales y otras
entidades encargadas de realizar actuaciones de caracter local, asi como la aprobacion de sus
respectivos estatutos (ART 30, numeral 13 Cédigo Municipal)

Velar por la buena marcha del gobierno, administracién y servicios Municipales (ART 30, numeral
14 Cédigo Municipal)

Conocer en apelacion de las resoluciones pronunciadas por el Alcalde y en revision de los
acuerdos propios (ART 30, numeral 15 Cédigo Municipal)
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Designar apoderados judiciales o extrajudiciales que asuman la representacién del Municipio en
determinados asuntos de su competencia, facultando al Alcalde o Sindico para que en su nombre
otorguen los poderes o mandatos respectivos (ART 30, numeral 16 Cédigo Municipal)

Autorizar las demandas que deban interponerse, el desistimiento de acciones y recursos en
materias laborales y de transito, la renuncia de plazos, la celebracién de transacciones y la
Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Cuscatancingo Pagina 12
designacion de arbitros de hecho o de derecho(ART 30, numeral 17 Cédigo Municipal)

Acordar la compra, venta, donacion, arrendamiento, comodato y en general cualquier tipo de
enajenacion o gravamen de los bienes muebles e inmuebles del Municipio y cualquier otro tipo
de contrato, de acuerdo a lo que se dispone en el Codigo Municipal (ART 30, numeral 18 Cddigo
Municipal)

Fijar para el afio fiscal siguiente las remuneraciones y dietas que deban recibir el Alcalde, Sindico
y Regidores (ART 30, numeral 19 Cédigo Municipal)

Conceder permiso o licencias temporales a los miembros del Concejo para ausentarse del
ejercicio de sus cargos a solicitud por escrito del Concejal interesado (ART 30, numeral 20 Cddigo
Municipal)

Emitir los acuerdos de creacion, modificacion y supresion de tasas por servicios y contribuciones
publicas para la realizacion de obras determinadas de interés local (ART 30, numeral 21 Cédigo
Municipal)

Acordar la contratacidon de préstamos para obras y proyectos de interés local (ART 30, No. 22,
Cdédigo Municipal)

Conceder la personalidad juridica a las asociaciones comunales (ART 30, numeral 23 Cdédigo
Municipal)

Designar de su seno al miembro que deba sustituir al Alcalde, Sindico o regidor en caso de
ausencia temporal o definitiva (ART 30, numeral 25 Cédigo Municipal)

Aplicar dentro del ambito de su competencia, la Ley de la Carrera Administrativa Municipal,
evaluando permanentemente su aplicacion (ART. 14 Ley de la Carrera Administrativa Municipal)
Formular y aprobar las politicas, planes y programas inherentes a la carrera administrativa (ART.
15 Ley de la Carrera Administrativa Municipal)

Aprobar la programacion de la ejecucidn fisica y financiera del presupuesto especificando, entre
otros aspectos, los compromisos y desembolsos maximos que podran contraer o efectuar para
cada trimestre del ejercicio presupuestario (ART. 83 del Codigo Municipal)

Cumplir y hacer cumplir las demas atribuciones que le sefialan las leyes, ordenanzas vy
reglamentos (ART. 31, numeral 13 del Cédigo Municipal)

lll. Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

- Cumplimiento de objetivos y metas contenidas en el Plan Estratégico Participativo de la
Municipalidad.

- Rendicion de cuentas (cabildos y otros espacios de participacion ciudadana) del logro y
cumplimiento de la plataforma municipal propuesta para la gestién.
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Comisiones del Concejo Municipal

e Estructura de la Unidad:
e Coordinador(ra) de la comisién
¢ Integrante de la comision

CONCEMY MUNICIPAL

SENDICATURA

SECRETARIA MARDOIPAL

UBBDAD DE ACCESO A LA
BFORMADON POEUCA
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DA MUNICIPAL DE

ALCALD
CUSCATANCINGO

COMISIONES DEL CONCEJO

I Objetivo General

Apoyar y facilitar la toma de decisiones del Concejo Municipal a través de la planificaciéon y
seguimiento de las actividades que le han sido encomendadas.

1. Principales funciones

» Elaborar el plan de trabajo de la Comisidn que fue conformada por el Concejo Municipal.

» Ejecutar, monitorear y dar seguimiento a las actividades y cumplimiento de metas
establecidas en el Plan de Trabajo de la Comisidn, para lograr el mayor respaldo y apoyo
posible a las decisiones que tome el Concejo Municipal.

» Conocer de los casos especiales relacionados con el quehacer de la Comisién delegado por el
Concejo Municipal con cardcter de recomendable y por escrito

» Presentar informes verbales y escritos periddicamente al Concejo acerca de los avances del
plan de trabajo de la Comisién y los principales obstaculos con el fin de lograr la
retroalimentacion correspondiente.

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

Plan de trabajo anual de la Comision (estableciendo metas, objetivos y detalle de acciones a
desarrollar durante la gestion).

Jornadas y reuniones de la comisidn.

Acuerdos tomados y formalizados en la comisidn.

Informes presentados al concejo municipal.

10
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Unidad de Sindicatura

e Estructura de la Unidad

e Sindico(a) municipal
e Secretario(a) del sindico(a) municipal

¢ Auxiliar de legalizacion de inmuebles y zonas verdes
municipales

CONCEMY MUNICIFAL

SECRETARA MLMICIRAL

USIIMAL DE GESTICON DOOUBAENTAL
¥ ARCHVO

11
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ALCALDIA MUNICIFAL DE

CUSCATANCINGO

SINDICATURA

I Objetivo General

Vigilar, proteger y defender los intereses del Municipio. Brindar al Concejo Municipal y Alcalde,
orientaciones, asesoramiento y representacion en todo lo relacionado con los intereses municipales,
asi como en aspectos legales y de gestién, emitiendo dictdmenes en forma razonada, oportuna y
transparente para el bien de los intereses municipales.

Il. Principales funciones de la Unidad

» Todas las funciones establecidas en el capitulo Ill, articulo 51 del Cédigo Municipal.

» Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde(sa) y emitir los dictdmenes en forma razonada acerca de
los asuntos que le fueren solicitados.

» Velar por el cumplimiento de todos los requisitos legales en las diferentes operaciones
municipales.

» Examinary dar, de acuerdo a la ley, el Vo. Bo. a los egresos municipales, proponiendo al Concejo
Municipal las medidas para evitar inversiones ilegales o abusos en el manejo de los recursos del
municipio.

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

» Programar en agenda a las personas o las comunidades de nuestra jurisdiccion que desean
orientacién del area legal.

» Recibir y enviar a la comisién de Participacién Ciudadana el acta de constitucion y los estatutos
de las asociaciones.

» Mantener el seguimiento de las ADESCO aprobadas en el Concejo Municipal, para ingresar al
inventario el nuevo expediente.

» Celebrar convenios y otorgar permisos que dentro de la ley le correspondan al Sindico Municipal.

» Convocar a reuniones a las ADESCO cuando sea necesario tratar asuntos referentes a su
asociacion.

» Presidir reuniones con las comunidades para atender asuntos referentes a problemas de ADESCO.
» Mantener un registro de inmuebles y zonas verdes Legalmente inscritos a favor de la Alcaldia
Municipal, verificando que todos los inmuebles cuenten con su documentacion de respaldo.

» Solicitar a la CSJ las escrituras de las zonas verdes con las que no se cuenta para luego inscribirlas
en el CNR y realizar las inspecciones de campo respectivas.

» Actualizar el registro de las zonas verdes que adquiera la municipalidad, ya sea por compra venta
o donaciones.

» Realizar los tramites correspondientes de las propiedades que se encuentran pendientes de
legalizacion en el CNR.

» Revisar que cada expediente de inmuebles y zonas verdes lleve anexa la ubicacion catastral
correspondiente.

» Gestionar con el Ministerio de Hacienda los vallos de inmuebles que la municipalidad quiera
adquirir en beneficio de la poblacidn cusquefia y/o revalio de inmuebles municipales.

12
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Contar con el mobiliario y equipo necesario para cumplir con los objetivos especificos del
departamento.

Tener buena presentacion e identificacién del personal del departamento con la institucidn.
Fiscalizar y proporcionar el apoyo necesario a toda la Estructura Administrativa de la
Municipalidad, otorgando el correspondiente visto bueno, siempre y cuando cumpla con la
debida conservacién del Patrimonio Municipal.

Contar con apoyo juridico para los diferentes tramites legales que se requieran como
municipalidad.

lll. Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

- Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las actividades
de las dreas que son de su dependencia.

- Estado de casos judiciales prioritarios.

- Convenios, alianzas y coordinaciones establecidas con diferentes instituciones colaboradoras
de la Municipalidad.

- Acuerdos tomados y formalizados en el Concejo Municipal

13
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Delegacion Contravencional

e Estructura de la Unidad
e Encargado(a) Unidad Contravencional

CONCEND MUNICIPAL

SENDICATURA

AUNNTORE BTERMA

UBBDAT O AOCESO A LA
BEFORMAOON POBLCA

DESPACHO MUNIIPAL

14
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ALCALDIA MUNICIFAL DE

CUSCATANCINGO

DELEGACION CONTRAVENCIONAL

. Objetivo General

Educar a la poblacién en la prevencidn de conductas lesivas a la convivencia ciudadana del municipio,
fomentando una cultura de respeto, contribuyendo a que los habitantes del municipio adopten el
bienestar colectivo y no el personal.

Il. Principales funciones

Y V V

Y V V

Recibir solicitudes de ciudadanos(as) para resolucién alternativa de conflictos.

Recibir los oficios de remision, documentacién adjunta y/o lo decomisado si hubiere.

Recibir o resolver denuncias o avisos de contravenciones cometidas, establecidas en la presente
Ordenanza Municipal, y las expresamente consignadas, podra realizarse por cualquier medio, por
personas naturales y juridicas.

Iniciar el procedimiento administrativo sancionatorio.

Citar segun sea el caso al denunciado(a) o su representante legal.

Indagar sobre hechos denunciados, solicitar informes, peritajes, y cualquier otro tipo de
diligencias que contribuyan a resolver el conflicto.

Imponer sanciones segun las contravenciones establecidas en la presente Ordenanza Municipal,
y otras orientadas para la convivencia ciudadana.

Recibir el recurso de apelaciébn que se presente contra sus resoluciones, y remitirlo
inmediatamente junto con el expediente respectivo al Concejo Municipal.

Extender certificacidn de las resoluciones que imponga una sancién.

Nombrar a los colaboradores/as necesarios/as para el funcionamiento idéneo de la Delegacion
Contravencional, con el objeto de contribuir al cumplimiento de la misma Ordenanza.

Todas las demas establecidas en la Ordenanza de Convivencia Ciudadana y Contravenciones
Administrativas del Municipio de Cuscatancingo.

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

El Delegado Contravencional Municipal informara de forma continua al Alcalde de todas las
actividades que se realicen en el ambito de su dependencia jerarquica.

Elaboracion y presentacion al Despacho Municipal sobre el conteniendo las estadisticas de los
servicios que gestiona prestados en las dreas bajo su dependencia.

Informe mensual de avance de metas del Plan Operativo Anual relativo a todas las actividades de
las dreas que son de su dependencia.

Expedientes de procesos sancionatorios. Documentos requeridos para un mejor proveer en las
resoluciones. (informes, memorandos, actas de inspeccion).

La aplicacién de la Legalidad en los procesos.

Metas y objetivos contenidos en plan operativo anual.
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Observatorio Municipal

e Estructura de la Unidad:
e Encargado(a) Observatorio Municipal

CONCEND MUNICIPAL

SENDICATURE

AUNDNTORE EXTERMA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ENERO 2018

ALCALDIA MUNICIFAL DE
CUSCATANCINGO

OBSERVATORIO MUNICIPAL

. Objetivo General

Conducir el funcionamiento del observatorio municipal articulando con la instituciones publicas
implicadas a través del Comité Operativo, para la recopilacidon de datos estadistico relacionado a los
hechos de violencia, delictivos, factores de riesgo y faltas contravencionales, acaecidas en el
municipio, para procesarla y analizarla conjuntamente con el comité de analisis, que genere
recomendaciones encaminadas a realizar acciones de prevencion y de convivencia ciudadana.

Il. Principales funciones

YV VY

A\

Coordina la articulacion de las entidades publicas vinculadas al Observatorio Municipal.
Conformacién y seguimiento del comité de Operativo y del comité Andlisis.

Operativizar al Plan de Trabajo anual del Observatorio Municipal.

Recoleccién, depuracion y sistematizacién de informacién remitida por instituciones vinculadas
al area del Observatorio.

Elaboracion y presentacion de informes al Concejo Municipal, con participaciéon del comité de
analisis.

Disponer de un sistema de informacion confiable, flexible y oportuno respaldado por la
Municipalidad.

Generar analisis que permita identificar tipologias e indicadores sobre la situacidn de violencia y
otras lesiones no intencionales, Utiles para el monitoreo y evaluacion.

lll. Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

- Cumplimiento de metas y objetivos definidos en el POA.

- Disefio de herramientas para la recoleccién de informacién; mapas de incidencias y de
factores de riesgo.

- Estudios e informes sobre todos los indicadores de hechos delictivos en el municipio,
analizando hechos diarios, para una mejor recomendacion para el municipio, apoyandose en
actividades de Convivencia y Seguridad actualizados.
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Comision de la Carrera Administrativa

Municipal

e Estructura de la Unidad

e Presidente(a) de la Comision
e Secretario(a) de la Comisidn
e Miembro(a) de la Comisién

CONCEMY MUNICIPAL

UBBDAD DE ACCESO A LA
BFORMADON POEUCA

IDESPACHD MUNIOIPAL

SENDICATURA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ENERO 2018

ALCALDIA MUNICIFAL DE
CUSCATANCINGO

COMISION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

. Objetivo General

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal para beneficio de
los trabajadores municipales.

Il. Principales funciones

» Llevar a cabo y ejecutar los procedimientos de seleccién de personal cuando se trate del ingreso
de una persona a la carrera administrativa municipal y también cuando se trate de un ascenso
dentro de la misma.

» Conocer las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y postergacion en el derecho de
ascenso que la autoridad municipal le imponga con justificada razén a un empleado o empleada.

» Conocer las demandas que pongan las y los funcionarios y empleadas por violaciones a sus
derechos por parte de sus superiores.

» Rendir un informe semestral de labores al Concejo Municipal y a funcionarias y empleados.

» Informar sobre las resoluciones que emita y decisiones tomadas a los Registros Nacional y
Municipal de la Carrera Administrativa Municipal.

» Actuar como instancias de mediacién para solucionar inconformidades o problemas de orden
colectivo o individual que puedan agudizarse

> Las demas que por ley le competan.

lll. Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

- Archivos y registros actualizados sobre los procesos de contratacion de personal

- Agenda de control de reuniones de la comision.

- Acuerdos tomados y formalizados en la comision.

- Informes presentados al concejo municipal.

- Casos sobre demandas, sanciones y expedientes para evaluar dentro de la comisién.
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Unidad de Secretaria

e Estructura de la Unidad

e Secretario(a) Municipal
e Auxiliar de Secretaria

CONCENY MUNICIPAL

LRI DE ACCESO A LA
BEFORMACKN POEUCA

MESPACHO MURBCIFAL

SENDICATURE
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ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

SECRETARIA MUNICIPAL

. Objetivo General

Mantener todos los asuntos legales y administrativos que sean requeridos, y tener el registro y
sistematizacién de los asuntos atendidos y acuerdos tomados por el Concejo.

Il. Principales funciones

YV VY Y

Y

YV V

Estdn basadas de acuerdo a lo establecido en el capitulo V, articulos del 54 al 56 del Cédigo
Municipal.

Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas

Autorizar las ordenanzas y demads instrumentos juridicos que emita el Concejo

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

Llevar los libros, expedientes y documentos del Concejo, custodiar su archivo y conservarlo
organizado, de acuerdo con las técnicas mas adecuadas

Despachar las comunicaciones que emanen del Concejo y llevar con exactitud un registro de
todos los expedientes o documentos que se entreguen

Expedir de conformidad con la Ley, certificaciones de las actas del Concejo o de cualquier otro
documento que repose en los archivos, previa autorizacién del Alcalde o quien haga sus veces
Dar cuenta en las sesiones de todos los asuntos que le ordene el Alcalde o quien presida el
Concejo

Dirigir el personal y los trabajos de la Secretaria del Concejo

Auxiliar a las comisiones designadas por el Concejo y facilitar el trabajo que se les encomiende
Los demas que le sefialen las Leyes, Ordenanzas y Reglamentos.

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

- Cumplimiento de metas y objetivos de acuerdo a los POA.

- Libros, expedientes y documentos del Concejo, debidamente archivados, custodiados vy
organizados, de acuerdo con las técnicas mas adecuadas.

- Acuerdos de Concejo Municipal debida y oportunamente comunicados a las distintas
instancias y dependencias de la municipalidad involucradas.
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Unidad de Gestion Documental y Archivo

e Estructura de la Unidad
e Encargado(a) de Archivo

CONCERD MUNICIPAL

SENDICATURA

SECRETARLA MUBICIRAL

UBBDAD DE ACCESO A LA
BFORMACON POBUCA

DESPACHD MUNIOIFAL
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ALCALDA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

. Objetivo General

Resguardo y conservacién de los documentos recibidos en la institucién o producidos por la misma,
orientados a informar a las autoridades y funcionarios propios, a otros organismos o al publico en
general sobre hechos relacionados con la administracién municipal.

Il. Principales funciones

v’ Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad.

v Recibir de las distintas unidades de la Municipalidad toda la documentacidn, enviada al Archivo
para su almacenamiento.

v Crear expedientes de las distintas unidades por asuntos y fechas correspondientes.

v Ingresar a la base de datos del archivo, cada uno de los documentos que integran los expedientes
de cada unidad.

v' Resguardar y custodiar los documentos y expedientes en sus respectivos archivos debidamente
sefalizados, clasificados, ordenados y procesado en la base de datos.

v Brindar servicios de consulta y préstamos de documentos a las autoridades y empleados
municipales.

v' Mantener actualizada la base de datos del archivo municipal.

lll. Indicadores y Sistema de Gestion de la Unidad

- Cumplimiento de metas y objetivos de acuerdo a los POA.

- Actualizacion de los registros e informacion de expedientes y documentacion resguardada en
la unidad.

- Plan de capacitacion y su ejecucién a las Jefaturas, Auxiliares Administrativas y Secretarias de
la Municipalidad, sobre los Lineamientos de Gestion Documental y Archivo en base a la
Normativa General de Archivo.

- Estadisticas semestrales o anuales de las asistencias que se dan a las diferentes unidades, asi
como también a usuarios externos y estudiantes que solicitan informacion.
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Unidad de Acceso a la Informacion Publica

e Estructura de la Unidad
¢ Oficial de informacion

COMNCEMY MUNICIPAL

SEMDICHTURA
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ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

. Objetivo General

Garantizar el derecho de acceso de toda persona a la informacion publica, a fin de contribuir con la
transparencia de las actuaciones de la Municipalidad.

Il. Principales funciones

>

>

>

YV V VY A\

Y

Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las entidades responsables las
actualicen periédicamente

Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitud del titular y de
acceso a la informacion

Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre las
dependencias o entidades que pudieran tener la informacidn que solicitan.

Realizar los tramites internos necesarios para localizacién y entrega de la informacién solicitada
y notificar a los particulares.

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

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, sus resultados y costos.
Garantizar y agilizar el flujo de informacién entre la dependencia o entidad y los particulares.
Realizar las notificaciones correspondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacidn que se les sometan.

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

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

Elaborar un programa para facilitarla obtencién de informacion de la dependencia o entidad, que
deberd ser actualizado periédicamente.

Elaborar el indice de la informacién clasificada como reservada.

Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos
necesarios para la elaboracidn del informe anual a que se refiere el articulo 60 de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica.

lll. Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

- Cumplimiento de metas y objetivos de acuerdo a los POA.

- Archivos actualizados con documentacién clasificada, rotulada y empacada de los diferentes
departamentos y unidades de la institucion.

- Portal de transparencia actualizado en la pagina web institucional.

- Cumplimiento a lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP).
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Auditoria Interna

e Estructura de la Unidad
e Auditor(a) Interno(a)

SECRETARLA LUNRCEPAL

USBDAUD DE ACCESO A LA
BEFORMACKIN POEUCA

CONCEMY MUNICIFAL

DESPACHO MUNIOFAL

SENDICATURE
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LCALDIA MUNICIPAL DE

AL
CUSCATANCINGO

AUDITORIA INTERNA

. Objetivo General

Desarrollar la labor de examinar el cumplimiento de los diferentes objetivos, metas y planes de
trabajo de la municipalidad, auditar en forma interna en los diferentes niveles de la gestidon y
guehacer municipal en lo financiero y administrativo, con el propésito de ofrecer asesoria, asistencia
y recomendaciones al Alcalde, Concejo Municipal y demas instancias para el cumplimiento de los
requerimientos normativos y juridicos establecidos para sus diversas gestiones relacionadas con
manejo de fondos y bienes municipales.

Il. Principales funciones

Fortalecer el area relacionada con la asesoria técnica para lograr con las demds unidades
administrativas un trabajo eficiente y eficaz.

Cumplir con lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la
Municipalidad de Cuscatancingo.

Propiciar que en la programacion de la auditoria interna se atienda principalmente a la calidad
de las revisiones, mas que a su cantidad.

Aplicar claramente los programas de trabajo disenados, las técnicas que se han empleado para
efectuar los andlisis requeridos y obtener la evidencia suficiente y competente para cumplir con
los objetivos de la auditoria.

Revisar con efectividad las operaciones de la institucién, dando como resultado, informes de
auditoria con recomendaciones objetivas que ayuden al mejoramiento del sistema de control
interno.

Presentar los informes al Concejo Municipal y Corte de Cuentas de la Republica dentro de los
plazos legales

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

- Plan de trabajo presentado a la corte de cuentas de la republica.

- Informes/reportes de auditoria presentados a la corte de cuentas de la republica.
- Informes elaborados para el concejo municipal.

- Arqueos realizados a las diferentes unidades financieras.

- Seguimiento a las auditorias realizadas por la corte de cuentas.

- Trabajos especiales que designa el concejo municipal

- Cumplimiento de metas establecidas en el POA.

27




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ENERO 2018

Puestos de trabajo de Unidad Juridica

e Estructura de la Unidad
e Colaborador(a) Judridico(a)

CONCEMY MUNICIFAL

SENDICATURE

SECRETARA MUBICIPAL

UNIDAD DE ACCESO A LA
BFORMACKN POBUCA

IDESPACHO MUNIOIFAL
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ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

UNIDAD JURIDICA

. Objetivo General
Ejecutar, elaborar y resolver juridicamente cualquier instrumento, actividad o diligencia juridica que

sea requerida por la Municipalidad.

Il. Principales funciones
v' Emisién de dictdmenes previo estudio y anélisis de casos externos.
Intervencion en juicios en defensa de los intereses de la municipalidad.
Estudio y analisis de instrumentos (Acuerdos, Ordenanzas, Reglamentos, Manuales etc.) para

aprobacion del Concejo Municipal.

AN

lll. Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

- Informes elaborados para el Concejo Municipal.

- Casos resueltos ejecutados por orden del Concejo Municipal
- Trabajos especiales que designa el concejo municipal

- Cumplimiento de metas establecidas en el POA.
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Despacho Municipal

e Estructura de la Unidad
e Alcalde(sa) Municipal
¢ Asistente del Alcalde(sa) Municipal

CONCEMY MUNICIPAL

SENDICATURA

SECRETARLA MUMNICEPAL

AUDNTORLE. EXTERMA

DESPACHO MUNSIPAL
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ALCALDIA MUNICIFAL DE
CUSCATANCINGO

DESPACHO MUNICIPAL

. Objetivo General

Representar los intereses del pueblo teclefio por medio del cual fue elegido; promueve obras y
acciones que fortalezcan la calidad de los habitantes.

Il. Principales funciones

v’ Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Municipalidad

v' Representar legal y administrativamente al Municipio.

v' Todas las competencias, obligaciones y responsabilidades establecidas en el capitulo Il, articulos
del 47 al 50 del Cédigo Municipal.

lll. Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

- Obrasy proyectos desarrollados durante el periodo de gestién

- Indicadores de desarrollo econdmico y social del municipio

- Cumplimiento de metas y objetivos del Plan Estratégico Participativo

- Rendicidon de informes financieros y de Ejecucién Presupuestaria de la gestion municipal.
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Unidad de Registro Municipal de la Carrera

Administrativa

e Estructura de la Unidad

e Encargado(a) del Registro Municipal de la Carrera
Administrativa

DESPACHD MUNBOIPAL
B CARRERA
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ALCALDA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

. Objetivo General

Garantizar la eficiencia en la administracion publica y ofrecer estabilidad e igualdad de
oportunidades para el acceso y el ascenso al servicio publico municipal, velando por el cumplimiento
de la legalidad en los procesos administrativos dando la oportunidad a los empleados/as de ingresar
a la carrera administrativa municipal, lo que garantiza su estabilidad laboral y garantias contenidas
en la LCAM.

Il. Principales funciones

» Planificar, administrar y ejecutar a cabalidad los procedimientos de la unidad.

» Llevar el registro de la carrera administrativa municipal en estricto orden, confidencialidad y
actualizado.

» Dar seguimiento a todos los procesos que se deben de cumplir al momento de un nuevo ingreso
de personal dentro de la municipalidad que estén acordes a la ley, ademads del seguimiento a cada
empleado/a en lo concerniente a los ascensos en su historial laboral.

» Actualizar el registro de cada empleado/a en el SIRCAM.

» Asistir a capacitaciones a ISDEM o de las Instituciones que sean necesarias para estar al tanto de
las reformas que se le hagan a la Ley e informacién actualizada en el Registro Nacional de la
Carrera Administrativa Municipal.

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

- Cumplimiento de metas y objetivos definidos en el POA

- Informes y registros de los procesos ejecutados para su seguimiento y registro en el SIRCAM
- Revisiones periédicas de nuevas inscripciones

- Numero de empleados/as capacitados/as sobre la Ley de la Carrera Administrativa
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Unidad de Gestion y Cooperacion

e Estructura de la Unidad
 Jefe(a) unidad de Gestion y Cooperacion
* Promotor(a)
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CALD MUNICIPAL DE

ALCAU
CUSCATANCINGO

UNIDAD DE GESTION Y COOPERACION

. Objetivo del puesto

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién de la Unidad de Gestidén y Cooperaciéon Nacional e
Internacional, contribuyendo en hacer mas eficiente y eficaz el logro de los objetivos institucionales.

. Principales funciones

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad.

Elaborar y cumplir el plan de trabajo de la unidad.

Elaboracién de perfiles y proyectos.

Gestionar fondos de cooperacién nacional e internacional para el municipio.

Coordinar con las unidades y/o departamentos la recoleccién de insumos y la elaboracion de

perfiles y/o proyectos.

Participar en los procesos de convocatoria de fondos de cooperacion.

Coordinar con el ministerio de relaciones exteriores la suscripcion de convenios de

cooperacion interinstitucional con organismos nacionales e internacionales.

» Realizar seguimiento de convenios, acuerdos, memorandums de entendimiento y otros de
cooperacion interinstitucional con otros organismos (nacionales e internacionales)

» Elaborar guias de fuentes y mantener informacion actualizada.

» Presentar informe mensual sobre la gestiones y proyectos elaborados para gestidn al alcalde,

gerencia general y concejo municipal.

VVVYYVYVY

VYV VvV

lll. Indicadores del puesto de trabajo

- Cumplimiento de metas y objetivos del POA

- Perfiles de proyectos e iniciativas formuladas e implementacion de procesos de gestion
- Gestiones con nuevas agencias cooperantes

- Informes de seguimiento y evaluaciones de resultado de los proyectos ejecutados
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Unidad de Cuerpo de Agentes
Metropolitanos (CAM)

e Estructura de la Unidad
e Director(a) de Cuerpo de Agentes Metropolitanos
e Sub director(a)
e Sargento
e Agente
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CALDIA MUNICIPAL DE

ALCAL
CUSCATANCINGO

CUERPO DE AGENTES METROPOLITANOS (CAM)

. Objetivo General

Garantizar la seguridad de los bienes y el patrimonio del Municipio, asi como la aplicacién de
ordenanzas Municipales, pertinentes al territorio bajo el mando del Alcalde, para contribuir a la
ejecucidon de politicas, planes, programas y actividades, orientadas al logro del bien comin y la
armonica convivencia del Municipio, y la seguridad ciudadana.

. Principales funciones

» Asegurar, custodiar e inspeccionar el patrimonio municipal, tales como: oficinas municipales,
zonas verdes, mercado, parque, cementerios, centros de recreacion y otros bienes publicos.

» Cumplir y hacer cumplir las leyes, ordenanzas, reglamentos, y acuerdos del concejo con base
en las atribuciones del municipio.

» Colaborar con la prestacidén de seguridad a espectaculos, manifestaciones publicas y otros
lugares donde hallan aglomeraciones que causen riesgos a personas.

> Prestar auxilio a la ciudadania en casos de accidentes, catastrofes, calamidad publica.

» Dar la debida atencidon inmediata a las denuncias de la poblacién en relacion a las
contravenciones

» Informar en el término de ley a la policia nacional civil, fiscalia general de la republica segun
sea el caso si al llevar a cabo una inspeccidn se constate el cometimiento de un delito.

lll. Indicadores del puesto de trabajo

- Cumplimiento de metas y objetivos del POA

- informes trimestrales, semestrales, anuales acerca de las acciones ejecutadas

- Plan de cobertura en la seguridad patrimonial municipal

- Informes sobre las estadisticas de los casos de delitos, accidentes, catdstrofes y otros eventos
gue incluye la incidencia y labores del CAM en el municipio.
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Unidad de Comunicaciones

e Estructura de la Unidad
¢ Jefe(a) de unidad de Comunicaciones
e Auxiliar de Comunicaciones

DESFACHD MUNSOIPAL
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ALCALDIA MUNICIPAL DE

CUSCATANCINGO

UNIDAD DE COMUNICACIONES

I Objetivo General

Brindar técnicas que permitan una adecuada informacidn, fortaleciendo la comunicacidn internay
externa efectiva, sensibilizando por medio de informacién veraz del que hacer municipal, facilitando
mecanismos de comunicacion a través de las herramientas habilitadas.

1. Principales funciones

NN N N NENENENEN

\

Elaboraciéon de memoria de labores de la municipalidad, editada al final del afio.

Agenda de entrevistas en diferentes medios de comunicacién del Alcalde y Concejo Municipal.
Coordinar con las diferentes Jefaturas la organizacién y cobertura de eventos publicos.

Elaborar y disefio del material informativo institucional que se disponga sacar al publico

Edicién de notas periodisticas y comunicados de prensa.

Revision de redes sociales

Organizar las conferencias de prensa.

Producir spots publicitarios.

Creacién y posicionamiento de marcas y slogan institucionales.

Redaccién y envio de Convocatoria de Medios.

Formulacién de programas de relaciones publicas, sociales, culturales y deportivas que busquen
mantener una imagen positiva de la gestién municipal.

Divulgacion y promocion de las actividades trascendentales, logros y realizaciones de la
Municipalidad.

Programacion y ejecuciéon de actividades culturales y sociales dentro y fuera de la institucion y
responsabilizarse de las actividades de Relaciones Publicas y Protocolo a nivel interno y externo,
Actualizar permanentemente la pdgina web y utilizar el correo electrénico para una rapida y
fluida comunicacién con todos los sectores interesados en conocer y apoyar la gestién del
Concejo Municipal.

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

- Cumplimiento de metas y objetivos definidos en el POA.

- Plan de trabajo anual del departamento de Comunicaciones.

- Memoria de labores actualizada de la municipalidad

- Agendas periddicas de entrevistas y conferencias por parte de los funcionarios de la
municipalidad.

- Pagina web actualizada de la municipalidad

- Base de datos de boletines, comunicados, revistas, spots televisivos, cuiias radiales de las
labores de la municipalidad.
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Gerencia Administrativa Financiera

e Estructura Organizativa
e Gerente(a) Administrativa Financiera
e Auxiliar de Gerencia Administrativa Financiera

508 GEREMICLA DE SERVICIS

DEPARTAMENTO DE
TEsORERL

RECUPERACICON DE MORA

UEDA D IE TRAMNSPORTE ¥
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LCALDIA MUNICIPAL )

AL e
CUSCATANCINGO

Titulo: GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

. Objetivo General

Desarrollar una administracion transparente, eficiente y competitiva a través de mecanismos y
herramientas que fortalezcan el aprovechamiento maximo los recursos municipales, para cumplir
con la demanda de la poblacidn del Municipio de Cuscatancingo.

Il. Principales funciones

YV V

Elaborar y proponer al Alcalde(sa) Municipal y Concejo Municipal, a través de la Comisién de
Técnica Administrativa, la elaboracidon de planes estratégicos, plan Operativo Anual y dar el
seguimiento debido.

Actualizar las funciones, descriptores de puestos y procedimientos de la unidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de las Gerencia Administrativa y Financiera.
Organizar y crear mecanismo de control de las funciones de las diferentes dependencias bajo su
cargo, subgerencias y dependencias de la sub gerencia, a fin de contribuir en el alcance de los
objetivos previstos en los planes operativos anuales y planes estratégicos aprobados CM
Mantener informado al Alcalde (sa) Municipal y Concejo Municipal a través de la Comisidon
Técnica Municipal, acerca del avance y grado de Cumplimiento de los planes de trabajo de las
dependencias bajo su cargo, especificamente en cuanto a metas financieras.

Coordinar o Presidir en ausencia del Alcalde (sa) Municipal a la Comisién nombrada por el Concejo
Municipal para Elaborar el Anteproyecto del Prepuesto Municipal de Ingresos y Egresos con la
cual la Municipalidad hara frente a sus gastos de funcionamiento e inversién que permitan
prestar adecuadamente los servicios municipales y efectuar las obras previstas con la comunidad
y someterlo a aprobacion del Concejo Municipal.

Velar porque la provision de servicios, materiales y equipo se realice en forma racional y
adecuada segun las necesidades de la Municipalidad.

Recibir informes y peticién de Demandas de las determinadas jefaturas de la municipalidad y
canalizarlas para su oportuna respuesta.

Cumplimiento de las disposiciones emanadas del Despacho municipal que tenga relacidn con la
sana Administracion Municipal.

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

- Plan Operativo Anual y su Evaluacién.

- Planes Operativos de todas las Unidades de la Municipalidad y su Evaluacién.
- Presupuesto Anual aprobado de manera oportuna.

- Planes estratégico Participativo y Plan de inversion participativo.

- Planes estratégicos institucionales.

- Informes financieros presentados al Concejo Municipal.

- Reglamentos, manuales y herramientas aprobados por el Concejo Municipal
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Unidad de Activo Fijo

e Estructura de la Unidad
e Encargado(a) de Unidad de Activo Fijo

GEREMOA ADMEMSTRATIVA
FINMLEMCIERA,
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UNIDAD DE ACTIVO FUJO

. Objetivo General

Controlar los ingresos y salidas de los bienes muebles e inmuebles, generando resulta -dos de forma
mecanizada, apoyados por el manual de Activo Fijo y los formularios correspondientes.

Il. Principales funciones

» Aplicar las politicas de gestién para la administracion del patrimonio municipal, buscando la
forma de optimizar los recursos disponibles, velando por el buen uso de los bienes
disponibles.

Registros de los activos fijos adquiridos por la municipalidad.

Activar los bienes muebles e inmuebles, y generar reportes de depreciacidén anual.
Supervisién del levantamiento de inventarios de equipos adquiridos con fondos de la
municipalidad

Verificacidn inventarios fisicos de bienes muebles de todas las dependencias.

Descargos de los bienes inservibles.

Verificacidn del cumplimiento de los instructivos para el mejor control de los bienes muebles
Codificacidn de todos los bienes y equipos propiedad de la municipalidad

Control y seguimiento de cobertura de seguros de inmuebles, mobiliario y equipo.
seguimiento a los Planes Operativos Anuales (POA) y la asignacién presupuestaria
Formulacidn y evaluacion de la matriz de identificacion y analisis de riesgos

Actualizacién del Manual de Organizaciéon y Funciones (MOF) asi como el Manual de
procedimientos y normativa institucional de la Unidad de Activo Fijo

Y V VY

VVYVYVVVYYVYY

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

- Plan Operativo Anual del Distrito Municipal y cumplimiento de sus indicadores

- Registros de bienes muebles e inmuebles actualizados de forma periddica

- Cuadros y registros de depreciaciéon de los bienes propiedad de la municipalidad

- Informesy reportes especiales preparados para la Gerencia Administrativa Financiera
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Departamento de Informatica

e Estructura de la Unidad
» Jefe(a) de Informatica
e Técnico(a) Auxiliar de Informatica

GEREMOA ADMENSTRATIVA
FELANCIERA
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LCALDA MUNICIPAL DE

AL
CUSCATANCINGO

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

. Objetivo General

Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestién del Departamento de Informatica, contribuyendo
en hacer mas eficiente al personal Institucional proveyendo de recursos tecnoldgicos, asi como la
aplicacion de nuevas herramientas de Sistemas o Software que estén acordes a sus necesidades y
responsabilidades.

Il. Principales funciones

<\

NENENENEN

Disefio del plan operativo para la unidad de Informdtica, que satisfaga los requisitos de
funcionamiento de dicha drea para sostener o extender los requerimientos del Plan Estratégico
Institucional.

Determinar la direccién tecnoldgica para contar con sistemas aplicativos estandar, bien
integrados, rentables y estables, asi como recursos y capacidades que satisfagan los
requerimientos institucionales actuales y futuros.

Administrar la inversién en tecnologias de la Informacidn para mejorar los servicios integrados y
estandarizados que satisfagan las expectativas del usuario.

Implementar proyectos para la entrega de resultados delimitando tiempo, presupuesto y calidad
acordados.

Mantenimiento a software para construir las aplicaciones de acuerdo con los requerimientos de
la Municipalidad.

Adquirir y dar mantenimiento a la infraestructura tecnoldgica existente.

Facilitar la operacion y el uso de los sistemas para garantizar la satisfaccion de los usuarios finales.
Administrar cambios que respondan a los requerimientos y estrategias de la institucion.
Proponer los sistemas de respaldo para salvaguardar la informacién municipal.

Implementar mecanismos para Garantizar los sistemas de respaldo para salvaguardar la
informacién.

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

Plan Funcionamiento recursos software y hardware relativos al sistema para garantizando su
continuidad de operacion.

Sistemas desarrollados y mantenidos dentro de la organizacién

Logro de metas y objetivos del plan operativo del departamento.

IV. Perfil de contratacion del puesto
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Departamento de Recursos Humanos

e Estructura de la Unidad
» Jefe(a) de Recursos Humanos
¢ Auxiliar de Recursos Humanos

GEREMNOA ADMENETRATIVA
FENLAMICIERE,
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ALCALDIA MUNICIFAL DE

CUSCATANCINGO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

I Objetivo General

Administrar la gestién de recursos humanos de la municipalidad, respetando el marco legal,
garantizando la implementacién de procedimientos adecuados y transparentes establecidos en la
ley para el reclutamiento, seleccién, contratacion e induccién del personal, motivando un clima
organizacional adecuado, apoyando a la Comisién de la Carrera Administrativa en la busqueda del
recurso humano idéneo a cada una de las unidades de la organizacién municipal y desarrollar la
gestidn de su desarrollo integral como persona.

Il. Principales funciones

YV VY

Y V

Elaborar y solicitar aprobaciéon del Plan de Capacitaciones anual.

Verificar las capacitaciones a desarrollar en el aifo, de acuerdo al Plan de Capacitaciones y la
oferta de empresas consultoras.

Inscribir a los/as colaboradores en capacitaciones (Convocar, realizar tramite con INSAFORP o
instituciones, preparar logistica (local, papeleria, equipo, alimentacién, diplomas, etc),
Gestionar con instituciones gubernamentales y ONG's la realizacion de capacitaciones en apoyo
a la Municipalidad en temas como Ejes transversales: Equidad de Género, Etica en la Funcién
Publica, Prevencion de riesgos ocupacionales y en lo relacionado al Auto Cuido.

Llevar registro de las capacitaciones realizadas.

Planificar entrega de correlativos de Formularios de evaluacion del desempeio

Imprimir y entregar formularios para el proceso de evaluacién de personal.

Dar seguimiento a las jefaturas encargadas de realizar evaluacion del desempenio, para su pronta
devolucion.

Recepcién de Evaluaciones del desempefio, procediendo a tabulares notas y notificar al personal.
Capacitar al personal en las principales dreas de extenuacion reflejadas en la evaluacién del
desempefio.

Conformar una Comision para la actualizacién del Reglamento Interno de Trabajo y respectivo
tramite en Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Impulsar y apoyar la Elaboracién del Programa de gestién de Prevencién de riesgos en los lugares
de trabajo, en coordinacién con el comité de Seguridad y Salud Ocupacional y comision de Salud
de concejo.

Elaborar junto al comité de Seguridad y Salud Ocupacional estadisticas sobre accidentes de
trabajo, incapacidades, permisos por enfermedades.

Llevar a cabo las medidas de prevencién de accidentes de trabajo, completando la sefializacién y
equipamiento en los lugares de trabajo.

Impulsar y apoyar el plan de trabajo de la Comisién de Etica Gubernamental.

Llevar un control de los expedientes de denuncias y/o quejas de los empleados municipales y ex
empleados.

Mantener estricta confidencialidad de los casos remitidos a la Comisién de Etica Gubernamental.
Apovyar en la capacitacién al personal en temas de Etica Gubernamental.
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lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

Cumplimiento de las metas y objetivos del plan operativo del departamento.

Control de Remuneraciones y beneficios.

Personal nombrado o contratado durante la gestidon (acuerdo administrativo o contrato de
trabajo).

Procesos de Induccion de empleados realizados en el periodo de gestion.

Personal capacitado (diplomas, fotografias, listados de asistencia a capacitaciones del personal).
Informes sobre la evaluacién anual de desempeno del personal de todas las unidades de la
municipalidad.

Elaboracién de memorias y reportes sobre las capacitaciones impartidas a las unidades
funcionales de la municipalidad.
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Departamento de Tesoreria

e Estructura de la Unidad
e Tesorero(a) Municipal
e Auxiliar de Tesoreria
e Cajero(a)
e Mensajero

GEREMOA ADMEBNETRATIVA
FENAMNCERA
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ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

. Objetivo General

Mantener la liquidez necesaria para cumplir oportunamente con los compromisos financieros de la
ejecucidn presupuestaria de la municipalidad, a través de la programacion financiera adecuada.

. Principales funciones

» Recibir, registrar, erogar y controlar todos los ingresos y egresos municipales

» Efectuar todas las erogaciones Municipales de conformidad al marco legal establecido

» Controlar eficientemente la recaudacion, asi como la custodia y la erogacion de fondos de
la municipalidad.

» Registro y control de las especies municipales, manteniendo actualizado los saldos
correspondientes para proceder a la compra oportuna

» Autorizar las drdenes de descuento de los empleados

» Registrar y proporcionar informacion fidedigna y oportuna con el propdsito de apoyar el

proceso de control de todo movimiento financiero de la Municipalidad

> Elaborar e implementar sistemas de controles, procedimientos y formularios para el manejo
de los fondos, los cuales deben ser acordados por el Concejo Municipal (Articulo 99 del
Cddigo Municipal).

» Garantizar el uso racional de los recursos financieros de la municipalidad, en forma eficiente,
eficaz y econdmica de conformidad a las normas vigentes, de acuerdo a las normas y politicas
presupuestarias vigentes.

» Revisar conciliaciones bancarias de todas las cuentas bancarias municipales.

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

- Cumplimiento de metas y objetivos definidos en el plan operativo del departamento.

- Informes sobre la ejecucién presupuestaria presentados a la Gerencia Administrativa Financiera

- Cumplimiento de las obligaciones contraidas por la municipalidad con los proveedores de bienes
y servicios; asi como con aquellas derivadas de la planilla laboral.

- Ejecucidén Presupuestaria del periodo, informes y reportes sobre la situacién financiera, liquidez
de la Municipalidad.
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Departamento de Contabilidad

e Estructura Organizativa
» Jefe(a) de Contabilidad
e Auxiliar de Contabilidad

GEREMNCA ADMEBNGSTRATIVA
FINLAUNCIERA
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ALCALDIA MUNICIFAL DE
CUSCATANCINGO

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

. Objetivo General

Generar informacion de los hechos econdmicos, financieros de la institucion de forma continua,
ordenada y sistematica con el fin de conocer sus resultados, para una acertada toma de decisiones.

Il. Principales funciones

Y V V

Verificacién de codificacidn de ingresos y gastos segun catalogo de cuentas

Reuniones periddicas para revision de procesos con responsables de médulos de presupuesto y
tesoreria

Registrar los hechos econémicos en tiempo en que se realizan

Revisién de cada hecho econdmico tenga su documentaciéon de soporte en base a normas
técnicas de control interno y normas contables.

Depuraciéon de cuentas contables

Realizar cierres contables mensuales.

Remitir la informacidn financiera contable de manera oportuna a las autoridades competentes

lll. Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

Cumplimiento de metas y objetivos del plan operativo anual del departamento.

Estados financieros finales (revisados y autorizados para su emision).

Informes sobre la situacién financiera de la municipalidad presentados a la Gerencia
Administrativa Financiera, Concejo Municipal, Ministerio de Hacienda y usuarios externos de la
municipalidad.

Respuestas a informes de auditoria interna, externa y auditorias especiales efectuadas por la
Corte de Cuentas de la Republica.
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Departamento de UACI

e Estructura de la Unidad
o Jefe(a) de UACI
¢ Auxiliar Administrativo de UACI

GEREMCA ADMENISTRATIVA
FINLEMCIERE
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DA MUNICIPAL

ALCALD e
CUSCATANCINGO

UACI

. Objetivo General

Ejecutar los procesos de adquisicion y contrataciéon de acuerdo a la Normativa legal vigente,
Procurando el uso racional de los recursos financieros asignados al Departamento, logrando la
efectividad, oportunidad y transparencia en los procesos.

Il. Principales funciones

» Planificar, Monitorear y mejorar los procesos de las contrataciones que la institucién ejecute en
forma continua.

» Ejecutar y dar seguimiento a los procedimientos de contratacién, comprendido entre otros el
registro, procesamiento almacenamiento y distribucidon adecuada de los bienes Adquiridos.

» Asegurar que las adquisiciones de bienes, ejecucion de obras y prestacion de servicios se ajusten
alorequerido por la institucidon y su monto corresponda a la disponibilidad presupuestaria, previo
al inicio de todo proceso de adquisicién y contrataciones.

» Asegurar que las Unidades Solicitantes realicen sus requerimientos en debida forma y tiempo,
Garantizando una respuesta oportuna a sus solicitudes.

» Instruir a las Unidades Solicitante sobre la existencia de procedimientos de uso administrativoy
legal que son de estricto cumplimiento en el drea de adquisiciones y contrataciones.

lll. Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

- Cumplimiento de las metas y objetivos propuestos en el POA.

- Contratos legalizados con todos los proveedores de bienes y servicios de la municipalidad
- Informes presentados al Concejo Municipal.

- Procesos de licitacion de bienes y servicios realizados y documentados.
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Departamento de Catastro

e Estructura Organizativa
o Jefe(a) de Catastro
¢ Asistente Administrativo
e Inspector de Catastro
e Supervisor de Catastro

EEREMOA ADBBNSTRATIVA
FRANCERA
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LCALDIA MUNICIPAL D

Al 0
CUSCATANCINGO

DEPARTAMENTO DE CATASTRO

. Objetivo General

Mantener el departamento de catastro actualizado para la determinacién de tasas e impuestos
Municipales acordes a las Ordenanzas y regulaciones vigentes; que permitan mantener servicios
agiles y eficientes a los Contribuyentes

Il. Principales funciones

YV V

YV V

Mantener actualizada la base de datos tributaria, que permita cuantificar los inmuebles a los que
les brindan servicios municipales, con objetivo que paguen sus tasas de acuerdo a las Ordenanzas
y Regulaciones vigentes.

Actualizar la base de datos tributaria de Empresas y/o negocios para el pago de impuestos, segun
Ordenanzas y Regulaciones vigentes.

Realizar modificaciones y/o actualizacion constante de los registros Catastrales Municipal.
Ejecutar el plan de actividades catastrales que conlleve a la actualizacion constante de los
registros tributarios.

Formar expedientes de los Contribuyentes sujetos al Impuesto de Empresas y Negocios.
Recopilar informaciéon que sustente y compruebe las fiscalizaciones tributarias realizadas.
Realizar las actividades que garanticen las realizaciones de Auditorias Tributaria Municipal, con el
fin e incrementar la base de datos

Recaudacién y verificar el cumplimiento de ordenanzas.

Proponer reformas de ordenanzas acordes a la realidad del Municipio y aplicacién Catastral.
Mantener un archivo fisico ordenado con toda la Documentacién delos diferentes tramites
Administrativos realizados en periodos fiscales anuales.

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

Cumplimiento de las metas propuestas en el POA.

Informes presentados al Concejo Municipal.

Registros actualizados de la base de datos de contribuyentes (Inmuebles, negocios)
Actualizaciones, reformas y/o modificaciones de las ordenanzas aplicadas para el control
tributario.

Archivo actualizado de todos los expedientes de los contribuyentes.
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Departamento de Cuentas Corrientes

e Estructura de la Unidad
o Jefe(a) de Cuentas Corrientes
e Asistente de Cuenras Corrientes
* Notificador(a)
e Recuperacion de Mora

ISEREMOA ADMEBISTRATIVA
FENLEMCEERE,
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LCALDIA MUNICIPAL D

Al 0
CUSCATANCINGO

CUENTAS CORRIENTES

. Objetivo General

Lograr una recaudacion eficiente de los tributos Municipales, ejecutando un buen proceso
administrativo y extrajudicial en el departamento de Cuentas Corrientes y la Unidad de Recuperacién
de Mora, que contribuyan a la sostenibilidad econdmica; brindando servicios agiles, oportunos, de
calidad y humano hacia la poblacién de Cuscatancingo.

Il. Principales funciones

YV V

VVVVYYVYY

Extension de documentos de manera oportuna.

Brindar una atencién cordial a los contribuyentes

Generar un sistema de atencidn a contribuyentes por medio de llamadas telefénicas y correo
electronico.

Emitir planes de pago de manera oportuna cuando sean solicitados, asi como dar seguimiento.
Atender y escuchar de parte de la jefatura, a contribuyentes que asi lo requieran.

Gestionar con el departamento de Recursos Humanos capacitaciones para el personal.

Realizar reuniones de planificacién y evaluacién con colaboradoras.

Revisién y analisis de procesos de atencion de manera constante con el fin de propiciar su mejora.
Realizar gestion de cobros mensual de la Cuentas Corriente a contribuyentes por negocios de
subsistencia y empresas, ya sea a través de notificacion, visitas, por correo electrénico, via
teléfono y cualquier otro medio.

Proponer al Concejo Municipal la aprobacidn de una comisién para trabajar los cambios de la
politica de cobros.

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

Cumplimiento de las metas propuestas en el POA.

Informes presentados al Concejo Municipal sobre recuperacion tributaria, indices de mora, entre
otros.

Disefiar y actualizar procedimientos para la eficiencia en procesos de cobro y recuperacién
Comportamiento estadistico de los niveles de recuperacién, morosidad de contribuyentes.
indices y niveles de mora actualizados y conciliados con la informacién presentada en los Estados
Financieros de la Municipalidad
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Departamento de presupuesto

e Estructura de la Unidad
e Encargado(a) de Presupuesto

GEREMOA ADGBISTRATIVA
FREMICIERE
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ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

UNIDAD DE PRESUPUESTO

Objetivo General

Planificar, asesorar y organizar las operaciones presupuestarias, considerando el origen y destino de
los recursos econdmico-financieros, con el fin Ultimo de lograr una gestidn financiera en el marco
del plan estratégico municipal.

Principales funciones

>

>

>

>

>

formular planes detallados para la ejecucion, en el afo presupuestado, del plan estratégico
de la municipalidad.

Verificar y registrar los compromisos de la municipalidad para controlar la disponibilidad y
asignacién para cada proyecto, programa departamento y/o unidad.

Evaluar la ejecucién presupuestaria aplicando normas vy criterios establecidos para
determinar el comportamiento del gasto.

Establecer mecanismos de control para Analizar la ejecucion presupuestaria a fin de sugerir
alternativas en el manejo de los recursos institucionales.

Garantizar la ejecucién racional y coherente de los recursos presupuestarios realizados por
las unidades ejecutoras del gasto.

Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

- Indicadores y metas establecidas en el POA de la unidad de Presupuesto.

- Presupuesto anual aprobado de forma oportuna.

- Registro actualizado de las modificaciones, ajustes y apertura de lineas presupuestarias
- Reportes e informes financieros presentados al concejo y despacho municipal.
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Sub-gerencia de Servicios Generales

e Estructura de la Unidad
e Gerente(a) de Servicios Generales
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ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

SUB-GERENCIA DE SERVICIOS

. Objetivo General

Garantizar la efectiva presentacién de los servicios municipales por medio de un mantenimiento
preventivo, asi como de un monitoreo sistematico de las demandas y atencién a la poblacion.

Il. Principales funciones y responsabilidades del puesto

» Optimizar los recursos municipales para la prestacién de los servicios.

» Disefiar e implementar propuestas de mejora de los servicios que sean técnica y
financieramente viables.

» Informar peridédicamente y por escrito a la Gerencia Financiera Administrativa acerca de la
buena o deficiente prestacion de servicios.

» Disefiar, implementar y monitorear procesos de capacitacion y asistencia técnica
especializada al personal bajo su direccién.

» Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y herramientas de
trabajo.

» Realizar monitoreo constante de la prestacion de los servicios, para evaluar si se esta
cumpliendo con las expectativas de la poblacidn.

» Gestionar el desarrollo de estudios que permitan medir el nivel de satisfacciéon de la
poblacién con respecto a los servicios municipales y proponer medidas correctivas.

» Cumplir y hacer cumplir las disposiciones e instrumentos legales de la municipalidad.

lll. Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

- Indicadores y metas establecidas en el POA de la unidad.

- Informes relacionados a la percepcién de la calidad de los servicios que presta la municipalidad
en todas sus unidades.

- Actualizaciones, propuestas y modificaciones a los procesos para la mejora en la prestacion de
los servicios que brinda la municipalidad.

- Plan de capacitaciones implementado y asistencia técnica brindada al personal de servicios de
cada una de las unidades.

- Informes de monitoreo y seguimiento a los planes operativos de las unidades dependientes de la
Sub-gerencia de servicios.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

SERVICIOS GENERALES

. Objetivo General

Servir a nuestros contribuyentes en las necesidades basicas referentes a la seguridad fisica en
concordancia con el medio ambiente, en sus espacios y lugares de esparcimiento. Para nuestros
usuarios internos, proporcionarles un ambiente limpio y agradable, para el 6ptimo desempefio de
sus labores.

Il. Principales funciones

» Mejorar la imagen, calidad y tiempo de respuesta del mantenimiento y solicitudes de nuestros
usuarios internos y externos.

» Apoyo adecuado a eventos de las comunidades, instituciones y de nuestra municipalidad

» Proyectar limpieza y orden de las oficinas, patios y espacios de la municipalidad, asi como la
atencion al contribuyente

» Inclusién de una politica de respeto al medio ambiente

» ldentificacion de zonas de vulnerabilidad proponiendo obras de mitigacion

lll. Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

- Indicadores y metas establecidas en el POA de la unidad.

- Informes relacionados a la evaluacion fisica de los inmuebles, vehiculos y equipos propiedad de
la municipalidad.

- Programacion de las rutas de mantenimiento (limpieza de tragantes, alumbrado publico, entre
otros).

- Actualizaciones, propuestas y modificaciones a los procesos para la mejora en la prestacion de
los servicios que brinda la municipalidad.
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Departamento de Registro Familiar

e Estructura de la Unidad
o Jefe(a) del Registro Familiar
e Auxiliar del Registro Familiar
e Administrador de Cemeterio
¢ Auxiliar de Cementerio
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ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

REGISTRO FAMILIAR

. Objetivo General

Teniendo en consideracion que es departamento de Servicios y de atencién al publico ya sean
(hombre/mujer) para lo cual se tiene como objetivo general Mejorar la eficacia, los mecanismos,
actualizacion del sistema y condiciones en el Registro del Estado Familiar.

. Principales funciones

» Mantener al dia el trabajo administrativo, Marginaciones y Asentamientos.

» Continuar con la Mejora de las condiciones en Registro Familiar en cuanto mobiliario y
espacio.

» Actualizar el sistema de R.E.F con la finalidad de optimizar el tiempo y la entrega al usuario.

» Certificaciones de Partidas (nacimiento, defuncién, matrimonios y divorcios.

> Asentamientos de Nacimientos, Defunciones, Matrimonios, Divorcios, Reconocimiento
Voluntarios, Subsidiarios, Modificaciones

» Celebraciones y Diligencias de Matrimonio realizadas por el Alcalde Municipal.

» Rectificaciones de Partidas de Nacimiento y Matrimonio, aplicando la Ley del Registro del
Estado Familiar y Otras Diligencias.

lll. Indicadores del puesto de trabajo

- Indicadores y metas establecidas en el POA de la unidad.

- Informes sobre las actividades desarrolladas en la unidad.

- Reuniones periddicas con el personal y jornadas extraordinarias con otras dependencias externas
e internas, de coordinacién y toma de decisiones.

- Memoria de labores (anual) y rendicién de cuentas de las actividades desarrolladas.

- Registros estadisticos de los servicios atendidos (partidas de nacimiento, defuncidn, vialidades).
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Departamento de Saneamiento Ambiental

e Estructura de la Unidad
* Jefe de Saneamiento Ambiental
e Supervisor de Saneamiento Ambiental
¢ Inspector de Saneamiento Ambiental
e Motorista
e Auxiliar
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ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

SANEAMIENTO AMBIENTAL

. Objetivo General

Desarrollar la gestidon administrativa de la Unidad de Saneamiento Ambiental para mantener limpio
y aseado el municipio, en cuanto a la recoleccidn y disposicion final de los desechos sélidos.

Il. Principales funciones

» Brindar eficientemente el servicio de barrido en calles principales y otros espacios fisicos del
municipio.

» Brindar el servicio de recoleccién de los desechos sélidos en el tiempo establecido erradicando
focos de infeccidn en el municipio.

» Control con respecto a las denuncias por promontorios de basura o casas abandonadas utilizadas
como botaderos a cielo abierto, tratando asi de erradicar dichos focos de infeccién.

» Mantenimiento en las zonas verdes o canchas de las zonas de Mariona.

» Control del pago de MIDES y combustible.

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

- Cumplimiento de metas y objetivos planificados en el POA.

- Informes sobre las actividades desarrolladas en la unidad.

- Registros e informes estadisticos sobre: recoleccion de desechos entregados a MIDES,
mantenimiento de vehiculos.

- Disefio, coordinacién y ejecucién del plan de capacitaciones al personal

- Maedicion sobre la calidad de los servicios que presta la municipalidad.

68




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ENERO 2018

Unidad de Medio Ambiente

e Estructura de la Unidad
» Jefe(a) de Unidad de Medio Ambiente
e Promotor(a) de la Unidad de Medio Ambiente
e Auxiliar de la Unidad de Medio Ambiente
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ALCALDA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE

. Objetivo General

Implementar mecanismos para fortalecer la gestion Ambiental Municipal, creando sinergias con los
actores competentes en el tema, enfocando el trabajo en Ila proteccidén, conservacion y
recuperacién del medio ambiente, el uso sostenible de los recursos naturales, que nos permitan
mejorar la calidad de vida de nuestra poblacidn en el municipio de Cuscatancingo.

Il. Principales funciones

» Supervisar, coordinar, y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones
ambientales dentro de la institucién y velar por el cumplimiento de las normas ambientales por
parte de las mismas y asegurar la necesaria coordinacién interinstitucional en la gestion
ambiental.

» Identificacion de actividades de competencia municipal que requieren de acciones ambientales
(mercado, desechos sdlidos, rastros, etc.).

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

» Promover medidas ambientales en actividades de entes particulares

» Asesorar la elaboracion de normativas (ordenanzas), para la promocion de la gestién ambiental
y proteccién de recursos naturales.

» Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demas instituciones (oficinas ministeriales,
auténomas, ONG, de servicio, gremiales empresariales.

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

- Cumplimiento de metas y objetivos planificados en el POA.

- Informes sobre las actividades desarrolladas en la unidad.

- Registros e informes estadisticos sobre: podas y tala de arboles, administracion de aguas
residuales, agricultores del municipio.

- Informe y reportes sobre las finanzas del proyecto RESSOC, y produccion de agricultores del
municipio (Esam y Ecoesam S.E.M.)

- Proyectos formulados y gestiones para su financiamiento

- Disefio, coordinacidn y ejecucion de campafas para la promocién de proteger el medio ambiente
en el municipio.
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Unidad de Proyectos

e Estructura de la Unidad
» Jefe(a) de Proyectos
e Técnico de Proyectos
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ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

UNIDAD DE PROYECTOS

. Objetivo General

Brindar apoyo técnico y de asesoria a la administracién municipal en lo referente a las obras de
infraestructura, pre inversidn y apoyo logistico para el logro de los objetivos institucionales en el area
de infraestructura.

Il. Principales funciones

» Elaboracion de carpetas técnicas de proyectos de infraestructura con las mejores soluciones a la
problematica planteada, con el recurso destinado para su ejecucién.

» Contratacion de personal idénea a la rama de la construccion para poder tener mejores
resultados

» Garantizar el debido respecto a los procesos legales que se requieren en la ejecucién de las obras
de infraestructura

» Tener las instalaciones municipales en buen estado.

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

- Cumplimiento de metas y objetivos planificados en el POA.

- Informes sobre las actividades desarrolladas en la unidad.

- Carpetas técnicas de proyectos elaboradas

- Proyectos gestionados y ejecutados.

- Capacitaciones y actualizaciones en tematicas de interés del municipio, con el objeto de
incorporar estos conceptos en la formulacién de proyectos.
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Mercado Municipal

e Estructura de la Unidad
e Administrador(a) del Mercado
e Recolector(a) de Impuestos
e Ordenanza
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ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

MERCADO

. Objetivo General

Garantizar a compradores y vendedores un espacio limpio y adecuado para llevar a cabo sus
transacciones comerciales.

Il. Principales funciones

Control de los ingresos por tasas del mercado municipal para la toma de buenas decisiones
Implementar los horarios establecidos para realizar la recoleccién de tributos por uso de los
puestos fijos

Contribuir para que cada adjudicatario(a) mejore sus condiciones de vida en el ambito
econdmico.

Capacitaciones a los arrendatarios que realizan manipuladores de alimentos junto con las demas
instancias respectivas

Ampliar el servicio de ventas en parqueo como temporales

Coordinar con el departamento de catastro para dar una alternativa viable a las ventas fueras del
mercado no autorizadas a operar en las calles adyacentes

Coordinar al personal contratado para realizar las actividades y prestar los servicios necesarios
para el funcionamiento del Mercado Municipal.

Cumplir con la distribucidon de locales, puestos de ventas, de acuerdo al giro de actividades
comerciales distribuidas dentro del Mercado Municipal, asi como las obligaciones contractuales
adquiridas.

lll. Indicadores del puesto de trabajo

- Cumplimiento de metas y objetivos planificados en el POA.

- Informes sobre las actividades desarrolladas en el Mercado Municipal.

- Reportes de ingresos recolectados de forma periddica

- Informes sobre el control y registros actualizados de los arrendatarios(as) de los diferentes
puestos y locales.

- Reportes de la coordinacién de los espacios fisicos de los locales del mercado.

- Rendicion de cuentas sobre monitoreo y revisiones de las instituciones de Salud, Medio
Ambiente, Seguridad y Cuerpo de Bomberos por el cumplimiento de medidas sanitarias y de
seguridad.
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Unidad de Transporte y Combustible

e Estructura de la Unidad
¢ Encargado(a) Unidad de Transporte
e Motorista
e Encargado(a) de Talleres
e Mecanico Automotriz
e Mecanico de Obra Banco
e Ordenar AP————
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ALCALDA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

TRANSPORTE Y COMBUSTIBLE

. Objetivo General

Planificar y controlar el servicio de transporte de vehiculos municipales, requerido por los diferentes
funcionarios, unidades y departamentos de la municipalidad para el cumplimiento de sus funciones,
con las previsiones necesarias para el mismo.

Il. Principales funciones

YV VY

YV VYV

Disefio del plan de trabajo anual y los informes de seguimientos de manera oportuna.

Recibir las solicitudes de transporte municipal.

Agenda del transporte solicitado a través de correspondencia interna y externa.

Gestionar el apoyo con otras unidades para resolver la necesidad de unidades mdviles cuando
sea requerido y previa autorizacion del Jefe inmediato superior.

Control de uso de vehiculos a través de bitacora por cada equipo.

Velar por el buen uso y manejo de los equipos de transporte.

Examinar y evaluar al personal que desea ingresar a la institucién con el cargo de motorista.
Llevar registro y controles de atencién a las demandas y denuncias atendidas la unidad y sus
dependencias.

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

- Cumplimiento de metas y objetivos planificados en el POA.

- Informes sobre las actividades desarrolladas en la unidad.

- Informes sobre el control y registros del uso de transporte en la municipalidad.

- Informes estadisticos sobre el consumo de combustible, reparaciones y solicitud de
herramientas y equipos

- Revisiones periddicas de la condicion fisica de los vehiculos (registros periddicos)

- Evaluaciones del personal de la unidad.
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Unidad de Talleres

e Estructura de la Unidad
Encargado(a) de Talleres
Mecanico Automotriz
Mecanico de Obra Banco
Ordenanza
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CALD MUNICIPAL DE

ALCAL
CUSCATANCINGO

UNIDAD DE TALLERES

I Objetivo General

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar la gestidon del Plantel Municipal y asi contribuir en la eficiencia
y eficacia de nuestra administracion.

1. Principales funciones

» Verificar reparacion y el mantenimiento de todos los vehiculos de la Alcaldia Municipal de
Cuscatancingo.

» Verificar que se mantenga lo mejor ordenado posible las instalaciones de talleres para evitar
accidentes.

» Supervisar que se realice el trabajo de talleres en menor tiempo posible.

» Coordinar compra de repuestos y aceites tales como: hidraulicos, para motores, entre otros
mediante requisicién a la UACL.

» Administrar bien los recursos del Plantel Municipal.

» Coordinar con el encargado de transporte el mantenimiento y funcionamiento de los vehiculos
asignados a su departamento.

» Coordinar con el area social de Desarrollo humano

lll. Indicadores del puesto de trabajo

- Cumplimiento de metas y objetivos planificados en el POA.

- Informes sobre las actividades desarrolladas en la unidad.

- Flota de vehiculos de la municipalidad en buenas condiciones.

- Informes estadisticos sobre gastos efectuados en la unidad de talleres.

- Inventarios actualizados sobre herramientas, equipos y repuestos.

- Revisiones periddicas de la condicion fisica de los vehiculos (registros periddicos)
- Evaluaciones del personal de la unidad.
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Unidad de Bodega General

e Estructura de la Unidad
e Encargado(a) de Bodega General
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ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

BODEGA GENERAL

I Objetivo General

Ser un area de Resguardo de Materiales donde se trabaja con Honestidad, Responsabilidad y
Transparencia para la Municipalidad.

1. Principales funciones

» Tener un mejor lugar de resguardo para los materiales que estan dentro de las Instalaciones de
la Bodega General teniendo en cuenta la Seguridad.

» Administrar los bienes municipales y bodega de la alcaldia municipal, efectuando su control y
supervisando su estado de conservacién y mantenimiento.

» Fortalecimiento de capacidades al personal y contar con equipo mobiliario adecuado para el
control de inventario en Bodega General.

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

- Registros de actividades en la jornada laboral.
- Bitacoras de actividades realizadas
- Instalaciones de bodega general limpias y ordenadas
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Gerencia de Desarrollo Social y Econdmico

e Estructura de la Unidad
e Gerente(a) Desarrollo Social y Econédmico
e Asistente Administrativo(a)

PROGRAME DE SALUD
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ALCALDA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

GERENCIA DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

Objetivo General

Fortalecimiento de las diferentes expresiones organizativas del Municipio, a través del
empoderamiento popular que favorezca la participacion y organizacién de la poblacién para el
desarrollo local.

Principales funciones

» Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de las diferentes unidades, a fin de alcanzar
los objetivos previstos en su plan de trabajo.

» Evaluacion de resultados en la poblacién beneficiada de los diferentes programas y proyectos de
desarrollo social y econdmico.

» Disefar, promover y facilitar la implementacion de estrategias de desarrollo econémico local.

» Generar propuestas y proponer medidas correctivas sobre planes y estrategias para la
sostenibilidad de programas y proyectos de inversidn social.

» Monitoreo y seguimiento del mapa de las necesidades productivas, sociales y econdmicas del
municipio, priorizandolas para orientar la gestidon de proyectos y programas.

Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

Plan Operativo Anual y cumplimiento de sus indicadores.

Planes operativos aprobados de las dependencias y unidades bajo su coordinacién.

Planes Estratégico Participativo de la Municipalidad aprobado.

Informes sobre evaluaciones de resultados (logro de indicadores de POA’s de las unidades),
y presentados al Concejo Municipal.

Iniciativas y estrategias de desarrollo econdmico implementadas y funcionando plenamente.
Proyectos y programas de inversiéon social implementados.
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Departamento de Desarrollo Humano

e Estructura del Departamento
e Jefe(a) Desarrollo Humano
¢ Asistente Administrativo(a)

e Programas bajo la coordinacién del departamento
(Desarrollo humano comunitario, Deportes, Nifiez y
Juventud, Salud)

GEREMCIA DE DESARRCLLO SO0AL T
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ALCALDA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

DESARROLLO HUMANO

Objetivo General

Garantizar el fortalecimiento de la organizacién y participacion ciudadana, a través del cumplimiento

de los

cuatro programas sociales, enfocados al desarrollo integral de la nifiez, adolescencia vy

juventud; la promocidn y servicios de salud y adultos mayores, construyendo y articulando el tejido
social con el apoyo de instituciones de la mesa intersectorial y personal técnico y profesional, para
que a través de las diferentes areas de intervencion, la poblacion del municipio llegue alcanzar el
poder popular.

Principales funciones

Conducir la ejecucién y supervision de los planes operativos de los tres programas y proyectos

sociales que promueve la municipalidad a través del departamento.

Impulsar los procesos de organizacion y participacién ciudadana, promoviendo una coordinacién

eficiente entre los intereses comunitarios y los objetivos municipales de manera coordinada con
la mesa intersectorial

Fortalecer las capacidades del personal interno, a través de procesos de formacion,

contribuyendo a un ambiente de salud mental, y facilitdndoles herramientas e insumos para un
mejor desempenio laboral.

Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

Plan Operativo Anual y cumplimiento de sus indicadores.

Planes operativos aprobados de los programas bajo su coordinacion.

Documento Plataforma Municipal aprobado por el Concejo

Plan de capacitacién anual implementado a cada uno de los(as) integrantes de los Programas
qgue desarrolla la Municipalidad.

Actividades de desarrollo cultural y artistico implementados en el Municipio.

Proyectos y programas de inversiéon social implementados.

Evaluaciones de desempeno de todo el personal que labora en la Unidad y sus dependencias.
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Unidad de Gestion y Prevension de Desastres

e Estructura de la Unidad

e Coordinador(a) Programa Gestion de Riesgos y Prevencion
de Desastres.

» Técnico(a) Social de Gestion de Riesgos y Proteccion Civil

(GEREMOIA DE DESARROLLO SO0ALYT
ECONCIBC0
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UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS Y PREVENCION

DE DESASTRES

I Objetivo General

Implementar el Programa de Gestién de Riesgos y Proteccién Civil, para minimizar las condiciones
de riesgo, fortaleciendo la educacidn, formacién y organizacién de las diferentes instituciones y
comunidades del municipio.

1. Principales funciones

v Ejecutar las disposiciones que emanan de la Direccion General, asi como de los delegados
departamentales de proteccion civil y del presidente de la Comisién Municipal de Proteccidn Civil.

v' Apoyar la planificacién, Organizacidon, Ejecucidn y Control de las diferentes actividades de la
Comisidon Municipal de Proteccién Civil en materia de gestion de riesgo y comisiones comunales.

v" Apoyar la Coordinacién de las acciones de preparacién y respuesta para el manejo efectivo de
eventos adversos en el nivel Municipal y Comunal.

v' Gestionar y fortalecer el desarrollo de la labor intersectorial.

v Actualizacion de los planes contingenciales y mapas de riesgo del municipio de Cuscatancingo, en
coordinacidn de Proteccidn civil.

v' Seguimiento a la organizacion y desarrollo de capacidades de las comisiones comunales de
proteccion civil.

v' Mantener las relaciones y niveles de comunicacion y coordinacién constante entre la Jefatura,
técnicos sociales, Concejales y Concejalas, otros departamentos involucrados y estructuras
comunales, con mayor énfasis durante las emergencias.

v' Mantener la comunicacién y coordinacién con el personal del Departamento para el
fortalecimiento del COEM en las comunidades y la organizacidon de nuevos comités comunales de
proteccion civil.

v' Coordinar acciones con el departamento de Desarrollo Humano y Comision de Salud y Medio
Ambiente, con el fin de evacuar peticiones de comunidades

v' Gestionar con las instituciones, el apoyo a las actividades del drea de Proteccién Civil

lll. Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

Plan operativo (Plan anual de trabajo) aprobado de la unidad de GRPD.

Cumplimiento de los indicadores del POA.

Disefio de iniciativas de proyectos relacionados a la unidad de GRPD.

Informes de monitoreo y seguimiento a los proyectos y actividades que ejecuta la unidad de GRPD.
Informes técnicos/narrativos dirigidos a la jefatura de Desarrollo Humano, sobre el grado de
avance y logro de objetivos de las acciones y proyectos que lleva a cabo la unidad de GRPD.
Jornadas de capacitacién y promocidon para las acciones de prevencién de desastres en
comunidades, centros escolares, entre otros.

Archivo actualizado de comisiones comunales y municipales de Proteccidn Civil.
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Unidad Municipal de la Mujer

e Estructura de la Unidad
e Administradora de la Unidad Municipal de la Mujer

GERENCMA DE DESARROLLO SOOMAL Y
ECOMNMBCD
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ALCALDIA MUNICIPAL DE

CUSCATANCINGO

UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER

. Objetivo General

Promover el desarrollo integral de las mujeres a nivel del Municipio en las areas Organizativa y Social,
para buscar la Justicia e igualdad al uso, control y beneficio de los bienes y servicios de la sociedad
local, asi como a la toma de decisiones en los dmbitos de la vida social, econdmica, politica, cultural
y familiar.

Il. Principales funciones

» Disefiar e implementar, en coordinacion con otras dependencias, la puesta en marcha de los
procesos de la participaciéon ciudadana de las mujeres de manera sustantiva a nivel
comunitario y municipal.

» Articular esfuerzos con otros actores del municipio para centralizar y fortalecer alianzas para
la promocién de la equidad de género y los derechos de las mujeres.

» Contribuir al desarrollo de las mujeres, a través de la supervisién de los problemas que las
han mantenido marginadas, promoviendo acciones en las diferentes dreas o dependencias
municipales, incorporando una visiéon integral de las dificultades diarias que afrontan de
manera particular las mujeres y los hombres de diferentes edades, razas y condiciones entre
otras.

» Realizar acciones de prevencion de la violencia de género.

» Velar por la incorporacion de la equidad de género en los diferentes instrumentos utilizados
en el quehacer municipal, tales como: Politicas municipales, planes de accién, presupuesto
municipal con enfoque de género y ordenanzas municipales.

» Fortalecimiento de la gobernabilidad democratica a través de procesos permanentes
transparentes y participativos.

» Disefio y puesta en marcha de programas de acciones afirmativas por la igualdad de
oportunidades de hombres y mujeres.

lll. Indicadores del puesto de trabajo

- Cumplimiento de los indicadores del POA.

- Disefio de iniciativas y proyectos relacionados a la Unidad Municipal de la Mujer.

- Informes de monitoreo y seguimiento a los proyectos y actividades que ejecuta la Unidad
Municipal de la Mujer.

- Informes técnicos/narrativos dirigidos a la Gerencia de Desarrollo Social y Econémico, sobre el
grado de avance y logro de objetivos de las acciones y proyectos que lleva a cabo la Unidad
Municipal de la Mujer.

- Estrategias implementadas para el fortalecimiento de la Politica de Género.

- Jornadas de capacitacidn y sensibilizacion de la poblacidn sobre los derechos de las mujeres,
equidad de género.
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Unidad de Principios y Valores

e Estructura de la Unidad
 Jefe(a) de la Unidad de Principios y Valores.
e Secretaria de la Unidad de Principios y Valores

GEREMOWA DE DESARAOLLO SOOMAL Y
ECOMMICD

PROGRAMA DE SALLIDY
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ALCALDIA MUNICIFAL DE

CUSCATANCINGO

UNIDAD DE UPIV

. Objetivo General

Trabajar en la transformacion socio-espiritual y promover principios y valores, ejecutar programas y
proyectos a diferentes iglesias del municipio.

Il. Principales funciones

» Llevar a cabo acciones de rescate y promocion de principios y valores.

» Coordinar e implementar programas y proyectos sociales con enfoque en la formacién de
principios y valores en escuelas, comunidades, fortalecer el desarrollo de la persona, a través de
la rehabilitacion de jévenes y acciones en las emergencias.

» Desarrollar acciones y programas conjuntos con la municipalidad, iglesias e instituciones para la
promocién de principios y valores para la prevencion social de la violencia en el municipio.

» Fundamentar los principios y valores institucionales con los empleados. Planificar, organizar,
dirigir y controlar las actividades de la UPIV.

» Apoyar la implementacidén de seminarios, capacitaciones, charlas y conferencias requeridas por
otros municipios, previa solicitud escrita debidamente aprobada por el Sr. Alcalde(sa).

lll. Indicadoresy Sistema de Control de la Unidad

- Cumplimiento de los indicadores del POA.

- Presupuesto aprobado de la UPIV.

- Informes elaborados sobre las acciones, seguimiento y evaluaciones de las actividades que
desarrolla la UPIV.

- Acciones de coordinacion de actividades mensuales con las iglesias y trabajo conjunto con la
municipalidad.

- Numero de eventos y actividades impulsadas para la apertura de espacios socio-culturales dentro
del municipio.

- Donaciones gestionadas para el apoyo a la labor que desarrollan las iglesias y otras actividades
religiosas.
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Unidad de Desarrollo Econdmico Local

e Estructura de la Unidad

e Coordinador(a) de la Unidad de Desarrollo Econémico
Local.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL ¥
ECONGMICO

UMIDAD DE GESTION ¥ PREV.
DESASTRES

DEPTO. DE DESARROLLO HUMANG
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DE PRIMCIPIOS ¥ WALORES
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ECONOMICO LOCAL

DEPTO. MUMICIPAL DE EDIUCACION

PROGRAMA DE SALUD
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MAIUCLA PARVUILARIA

ESCUELA MUNICIPAL FUTURA
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ALCALDIA MUNICIFAL DE

CUSCATANCINGO

UNIDAD DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

I Objetivo General

Impulsar la organizacién y articulacidon de la micro, pequeifia empresa y nuevos emprendimientos
para el proceso de fortalecimiento de la actividad econdmica y mejora del ingreso en la poblaciéon
del municipio.

1. Principales funciones

» Fortalecer las capacidades de los actores locales, mediante la implementacion de estrategias y
politica de desarrollo econdmico local.

» Mejorar la articulacion, organizacion y gestion local de emprendedores y pequefios productores
potenciando la participacién del género.

» Elaborar y producir instrumentos para la ejecucién de acciones que faciliten la capitalizacion de
experiencias dentro y fuera del municipio.

» Implementar procesos de formacién y fortalecimiento del Comité de Competitividad y la
implementacién y seguimiento de sus planes y proyectos.

» Generar propuestas para identificar proyectos en el area, apoyando su gestion.

» Disefo de carpetas técnicas y presupuestos.

lll. Indicadores y Sistema de Control de la Unidad

- Cumplimiento de los indicadores del POA.

- Presupuesto aprobado de la Unidad de Desarrollo Econdmico Local.

- Informes elaborados sobre las acciones, seguimiento y evaluaciones de las actividades que
desarrolla la Unidad de Desarrollo Econdmico Local.

- Acciones implementadas para el fortalecimiento a las politicas de Desarrollo Econdmico
Local.

- Gestiones realizadas para el fortalecimiento de la Bolsa de Trabajo del municipio.

- Proyectos formulados y gestionados con Donantes para el impulso de las iniciativas
econdmicas locales.

- Convenios formalizados para el trabajo en conjunto con la alcaldia para fortalecer e impulsar
el sector econdémico local.
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e Estructura de la Unidad
 Jefe(a) del departamento de Educacién
e Director(a)
e Sub-Director(a)
e Maestro(a)
e Instructor(a)
e Ordenanza
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PROGRAMA DE SALUD

ESCUELA MUMICIPAL
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ESCUELA MUNICIPAL DE
MAIUCLA

ESCUELA MUNICIPAL FUTURA

PROGRAMA DE JUVENTUDY NINEZ
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ALCALDIA MUNICIPAL DE
CUSCATANCINGO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

I Objetivo de la Unidad

Desarrollar estrategias encaminadas a la formacién académica de nifos y nifias, jévenes y adultos,
poniendo en practica la estrategia de la intersectorialidad a fin de fortalecer las relaciones entre la
municipalidad, los centros escolares y las comunidades.

1. Principales funciones

» Posibilitar que los alumnos se apropien de conocimientos considerados socio-culturalmente
relevantes.

» Implementar la comunicacion estratégica de saberes que se fundamentan en las intervenciones
docentes dentro de los procesos de ensefianza y aprendizaje, de manera que el alumno(a) sea
un individuo integral.

» Coordinar acciones que posibiliten el acceso al programa municipal de alfabetizacion.

» Gestionar y administrar el programa de becas municipal y los programas de entidades
gubernamentales y no gubernamentales.

» Coordinar con directores y directoras de Centros Escolares Municipales para lograr un mejor
desempefiio educativo para ofrecer servicios de calidad.

» Recibir documentacion relacionada con los procesos educativos de nifios y nifias de las
comunidades educativas del municipio.

» Coordinar con el promotor(a) del MINED, las acciones a desarrollar para el monitoreo del
proyecto de enfatizacion.

» Monitorear y dar seguimiento a los proyectos escolares en ejecucion con el objetivo de impulsar
medidas correctivas a tiempo y verificar resultados.

lll. Indicadores y Sistema d Control de la Unidad

- Cumplimiento de los indicadores del POA.

- Informes elaborados sobre las acciones, seguimiento y evaluaciones de las actividades que
desarrolla el departamento de Educacion.

- Acciones, proyectos e iniciativas implementadas para el programa de alfabetizacion

- Gestiones realizadas para el fortalecimiento de la Bolsa de Trabajo del municipio.

- Capacitaciones, talleres y actividades de fortalecimiento del programa de educacion en el
municipio.

- Proyectos formulados y gestionados con Donantes para el impulso de las iniciativas
educativas con las y los jévenes becados.

- Resultados de las evaluaciones de desempefo del personal docente.
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