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. INTRODUCCION:

Con el presente manual, se pretende contribuir a la generacion de un ordenamiento
organizativo y funcional de la Municipalidad de San Luis La Herradura, que propicie la
consecucion de los objetivos estratégicos Institucionales, de tal manera que cada una de las
unidades en ella existentes contribuyan desde la especificidad de su labor a dicha consecucion,
actuando bajo criterios de eficiencia, eficacia y transparencia. El manual ademas busca
presentar la estructura organizativa de la Municipalidad de San Luis La Herradura resultante
del proceso de revisién por el cual ha transcurrido durante el presente afio.

El manual muestra en su contenido lo relativo a los objetivos especificos que persigue, la
metodologia por medio de la cual se ha construido y actualizado, el marco legal que le
sustenta, la estructura actual de la Municipalidad, el catdlogo de unidades que permite
identificar los niveles gerenciales en su relacion con las unidades existentes en la
Municipalidad.

Este manual responde en cada una de sus partes y consideraciones a las disposiciones de la
Ley de la Carrera Administrativa Municipal y ha sido elaborado con el apoyo de El Instituto
Salvadoreio de Desarrollo Municipal, en el marco del acompaiiamiento a los procesos de
fortalecimiento y modernizacion institucional de las municipalidades.

El presente Manual esta divido por “apartados” que identificamos con nimeros grandes y el
titulo del apartado; de igual manera los apartados estdn compuestos incisos, literales,
numerales, ramos, entre otros.

Es importante aclarar que en el presente documento, las palabras alcalde, servidor, empleado,
funcionario, juez y otras semejantes contenidas en la presente Manual, que se aplican al
género masculino; se entenderan, comprenderan y se utilizaran indistintamente en género
masculino o femenino, segiin el género del titular que los desempeiia o de la persona a la que
haga referencia. Lo anterior, de conformidad a lo establecido en la Constitucién, tratados
internacionales y legislacién secundaria vigente.

Las palabras funcionario, empleado y servidor publico tendran un mismo y tnico significado.
Segun en el Art. 3 de la LCAM.
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2. OBJETIVOS:

2.1 OBJETIVO GENERAL-

Promover el ordenamiento interno de la Municipalidad que propicie el fortalecimiento,
integracién y desarrollo eficiente, de las funciones que competen a cada unidad dentro de la
organizacién y administracién de la Municipalidad de San Luis La Herradura.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) Favorecer la actualizacién de la estructura organizativa de la Municipalidad.

b) Establecer lineas de autoridad y responsabilidad, para prevenir la duplicidad de funciones y
esfuerzos al interior de la Municipalidad.

c) Establecer los niveles jerarquicos entre las diversas unidades administrativas para favorecer
la eficiencia y efectividad en la gestién municipal.

d) Institucionalizar las funciones y relaciones de dependencia entre las unidades que integran la
Administracion Municipal.
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3. BASE LEGAL

La base legal del Manual de Organizaciéon y Funciones, estd sustentada en las diferentes leyes y
reglamentos que regulan a las municipalidades en cuanto a su organizacién y funcionamiento.

I. CONSTITUCION DE LA REPUBLICA.
Art. 208.- Los Municipios serdn 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.
Art. 219.- Se establece la carrera administrativa.
La ley regulara el servicio civil y en especial las condiciones de ingreso a la
administracion; las promociones y ascensos con base en mérito y aptitud; los traslados,
suspensiones y cesantias; los deberes de los servidores publicos y los recursos contra
las resoluciones que los afecten; asimismo garantizara a los empleados publicos a la
estabilidad en el cargo.
II. CODIGO MUNICIPAL.
Art. 3. La autonomia del Municipio se extiende a:
4). El nombramiento y remocién de los funcionarios y empleados de sus dependencias,
de conformidad al Titulo VII de este Codigo.
TITULO VII: DEL REGIMEN DEL PERSONAL, CAPITULO UNICO.
Art. 110. Los municipios deberdn establecer en su jurisdiccién la carrera
administrativa de conformidad a la ley de la materia y podran asociarse con otros para
el mismo fin.
III. LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

DE LOS CONCEJOS MUNICIPALES.

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

Son atribuciones de los Concejos Municipales:
1. Aplicar dentro del ambito de su competencia, la presente ley.
2. Evaluar permanentemente los resultados de la aplicacién de la presente ley.

3. Las demas que por ley le correspondan.
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DE LOS ALCALDES MUNICIPALES.

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

Son atribuciones de los Alcaldes Municipales:

1.

2.

Aplicar, dentro del ambito de su competencia, la presente ley, sin perjuicio de
las responsabilidades de las demés autoridades sefialadas en la misma;
Dirigir por él mismo o por medio de dependencia especializada todo lo
referente a los recursos humanos de la municipalidad;

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

Llevar el Registro Municipal de la Carrera Administrativa;

. Las demas que por ley le correspondan.

OBLIGACION ESPECIAL DE LAS MUNICIPALIDADES

Art. 81.- Las Municipalidades y las demas 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 desemperio;
manuales reguladores del sistema retributivo que contemple parametros para la
fijaciéon de los salarios, complementos por ascensos de categoria y demds que
fueren necesarios; manuales sobre politicas, planes y programas de capacitaciéon
y; manuales de evaluacion del desempenio laboral de funcionarios y empleados.
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4. BASE TEORICA

El Manual de Organizaciéon y Funciones, ha sido elaborado con base a principios administrativos,
puestos en practica por la autonomia Municipal, misma que ha sido conferida por la Constitucion de la
Republica, con el propésito de crear un instrumento administrativo-normativo que exprese con mayor
claridad los diferentes componentes de la estructura organizacional.

A continuacién, se desarrollan un conjunto de principios de la administracién que resultan de especial
importancia para la puesta en marcha de una gestién administrativa municipal exitosa.

1. La funcion administrativa no existe nada rigido ni absoluto, de manera que rara vez puede
aplicarse dos veces el mismo principio a condiciones idénticas, pues debe tenerse en cuenta que
las circunstancias y las personas involucradas son diferentes en cada situaciéon y cada
principio debe adaptarse a todas las mismas. La mesura hecha de tacto y de experiencia es
una de las principales cualidades del administrador. Toda regla o medio administrativo que
fortifica el cuerpo institucional o facilita su funcionamiento toma lugar entre los principios
administrativos siguientes:

A. Division del trabajo: Tiene por finalidad producir mas y mejor con el mismo esfuerzo.
Es de orden natural (6rganos/funciones). La especializacién permite adquirir una
habilidad, una seguridad y una precisiéon que acrescente su rendimiento. Cada cambio
de ocupacién o de tarea implica un esfuerzo de adaptacién que disminuye en una etapa
inicial la produccién. La divisién del trabajo permite reducir el namero de objetos sobre
los cuales deben aplicarse la atencién y el esfuerzo, es el mejor medio de obtener el
maximo provecho de los individuos y colectividades, ya que tiende favorece la
especializacion de las funciones y a la separaciéon de los poderes.

B. Autoridad — Responsabilidad: La autoridad consiste en la facultad de mandar y en el
poder de hacerse obedecer. En un jefe se distingue la autoridad legal inherente a la
funcién y la autoridad personal formada de inteligencia, saber, experiencia, valor
moral, de aptitud de mando, etc. En un buen jefe la autoridad personal es un
complemento indispensable de la autoridad legal. No se concibe la autoridad sin la
responsabilidad, sin una sancién (recompensa o penalidad) que acompaia al ejercicio
del poder. La responsabilidad es resultado de la autoridad, su consecuencia natural
(autoridad — nace una responsabilidad). La necesidad de sancién (sentimiento de
justicia) es confirmada y acrecentada por la consideracién de que en beneficio del
interés general se debe alentar las acciones tutiles e impedir las que no tienen este
caracter. La sancién de los actos de la autoridad es parte de las condiciones esenciales
de una buena administracién. Se debe primero establecer el grado de responsabilidad y
luego la cuantia de la sancién, ante esto resulta muy dificil determinar el grado de
influencia del acto de autoridad inicial en el efecto producido y establecer el grado de
responsabilidad del jefe. Para mantener el sentimiento de responsabilidad en la
institucion el juzgamiento exige alto nivel moral, imparcialidad y firmeza.

C. Unidad de Mando: Para la ejecucién de un acto cualquiera un agente sélo debe recibir
6rdenes de un jefe. Desde el momento en que dos jefes ejercen su autoridad sobre el
mismo hombre/servicio se observan estas consecuencias: la dualidad cesa por la
desaparicién/anulacién de uno de los jefes y la salud institucional y colectiva laboral
renace; o la unidad o institucién continta debilitindose, pero en ningun caso se
produce la adaptacién del organismo social o institucién a la dualidad de mando. Otras
consecuencias son: incertidumbre en el subalterno, confusién, choque de intereses
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opuestos, disgusto en un jefe, desorden en el trabajo. Una imperfecta delimitacién de
los servicios conduce también a la dualidad de mando al igual que las continuas
relaciones entre los distintos servicios y las atribuciones a menudo imprecisas. Es
necesario dividir las atribuciones y separar los poderes de los distintos jefes.

Unidad de Direccién: Un solo jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones que
tienden al mismo fin. Es la condicion necesaria para la unidad de accién, de la coordinacién de
fuerzas y de la convergencia de esfuerzos. La unidad de mando no puede existir sin la unidad
de direccién, pero no deriva de ésta. La unidad de direccién se crea mediante una buena
constitucién de la institucionalidad y su organizacién clara y eficiente, la unidad de mando
depende del funcionamiento del personal.

Subordinacién del interés particular al interés general: En una institucion el interés de un
agente/grupo no debe prevalecer contra el interés de la institucién. Cuando dos intereses de
orden diverso, pero igualmente respetables, se contraponen, se debe buscar la forma de
conciliarlos. Los medios para esta conciliacién son: la firmeza y buen ejemplo de los jefes/as,
convenios tan equitativos como sea posible y una atenta vigilancia a su puesta en marcha.

Centralizacién: es un hecho natural que consiste en que en todo organismo, las sensaciones
convergen hacia el cerebro o la direccién y en que de ésta o aquél parten las 6rdenes que ponen
en movimiento todas las érdenes del organismo. Es una cuestion de medida, se debe hallar el
limite favorable a la institucién (pequefias — centralizacién absoluta — agentes de ejecucién). El
grado de centralizacién debe variar segin las circunstancias. La medida de la centralizaciéon o
descentralizacion puede ser constantemente variable, ya que el valor absoluto o relativo del
jefe y de los agentes estd sujeto a continua transformaciéon. Todo lo que aumenta la
importancia del papel de los subordinados pertenece a la descentralizacién; todo lo que
disminuye la importancia de este papel pertenece a la centralizacion.

Jerarquia: estd constituida por la serie de jefes que va desde la autoridad superior a los
agentes inferiores. La via jerarquica es el camino que sigue, pasando por todos los grados de la
jerarquia, las comunicaciones que parten de la autoridad superior o las que le son dirigidas.
Este camino esta impuesto a la vez por la necesidad de una transmisién segura y por la unidad
de mando. A veces es necesario conciliar el respeto de la via jerarquica con la obligaciéon de
obrar rapidamente. El principio jerarquico quedara salvaguardado si los jefes han autorizado a
sus agentes respectivos a entrar en relaciones directas; y la situacién quedara regularizada si
ellos informan inmediatamente a sus jefes respectivos sobre lo que han hecho de comun
acuerdo. Si los agentes quedan de acuerdo y sus operaciones son aprobadas por sus jefes
inmediatos las relaciones directas pueden seguir; desde el instante en que el acuerdo
desaparece o que la aprobaciéon de los jefes falta las relaciones directas cesan y la via
jerarquica queda inmediatamente restablecida. Es una falta apartarse de la via jerarquica sin
necesidad, pero es una falta mucho mayor seguir dicha via cuando de ello resulte un perjuicio
para la institucion.

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

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

La actualizacién del presente manual se realiz6 a iniciativa del Gerente General y ha transcurrido por
un proceso que esta compuesto por los pasos siguientes:

a) Verificar que el tiempo establecido para la revision y andlisis propuesto en el apartado N° 6,
inciso segundo del Manual de Organizacién y Funciones, VERSION: 01/2017; REVISION:
00/2017, se haya cumplido.

b) El Gerente General informo al Concejo Municipal sobre la necesidad de actualizar el Manual de
Organizacion y Funciones.

c) Se solicité al Concejo Municipal el nombramiento de un equipo técnico, que en conjunto con el
asesor del ISDEM, trabajaron para la actualizacién del presente Manual.

d) Informar a las jefaturas del inicio de este proceso, con el propdsito de elaborar un programa que
integre la participacién de los Jefes o Encargados de las distintas unidades de la Municipalidad.

e) Ejecuciéon de la Revisién y andlisis del Manual de Organizacién y Funciones, VERSION:
01/2017; REVISION: 00/2017, aprobado en sesién “extraordinaria” en la fecha: “23/11/2017”,
acta n° 46, acuerdo n° 4.

f) Se tom6 como base lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal; otras leyes
relacionadas; los aspectos descritos en el apartado n° 6 del Manual anterior, y teniendo en

consideracion los principios bésicos de administracion.

g) Sustentar la estructura organizativa, el catdlogo de unidades, las funciones y relaciones que
para cada unidad estaban originalmente establecidas.

h) Validacién y aprobacién por medio de acuerdo municipal de la actualizacién.

1) Socializacion con el personal a efecto de propiciar el apropiamiento y operativizaciéon de las
disposiciones administrativas.
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6. REVISION Y ACTUALIZACION

El Manual de Organizacién y Funciones es elaborado con el propésito de mantener un ordenamiento
dentro de la municipalidad de San Luis La Herradura; este ordenamiento se ve necesariamente
demandado por cambios a partir de la realidad y las necesidades de modernizacién y por surgimiento
de nuevas normativas legales que debe atender la Municipalidad.

Lo anterior, impone a la Municipalidad la necesidad de llevar a cabo una revisién periédica del
manual de organizacidn y funciones, posibilitando asi una actualizacién que le permita responder a las
metas, objetivos y misién institucional con los niveles de eficiencia y efectividad requeridos.

Su revision y actualizacion debera ser promovida por el Gerente General y se realizara cada dos afios o
cuando el Concejo Municipal lo estima conveniente y ha de estar basada en los aspectos siguientes:

a) Incorporacién de las modificaciones necesarias para armonizar la realidad organizativa de la
Municipalidad y que faciliten la consecucién de objetivos y metas Institucionales.

b) Toda modificacién al presente manual ha de ser legalizada mediante acuerdo municipal.

¢) Socializar entre los empleados su contenido y sus respectivas modificaciones para favorecer su
apropiamiento y comprension.
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8. CATALOGO DE UNIDADES

CODIGOS:
ORDEN , . NOMBRE DE LA UNIDAD
JERARQUICO: UNIDAD:  SECCION:
0101 0101000 CONCEJO MUNICIPAL
0102 010200  COMISIONES MUNICIPALES
0108 010300 SECRETARIA MUNICIPAL
010301  GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
oL 0104 010400 SINDICATURA MUNICIPAL
0105 010500  COMISION MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
0106 010700 AUDITORIA INTERNA
COMITE LOCAL DE DERECHOS DE LA NINEZ Y LA
ULy 010800 ApDOLESCENCIA
0108 010900  COMISION DE ETICA GUBERNAMENTAL
0201 020100  DESPACHO MUNICIPAL
0202 020200  AMBIENTAL MUNICIPAL
020300  FINANCIERA INSTITUCIONAL
0208 020301 PRESUPUESTARIA INSTITUCIONAL
020302 TESORERIA MUNICIPAL
020303 CONTABILIDAD
REGISTRO MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
02 0204 020400  (HEIRD
0205 020500  CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES
0206 020600  MUNICIPAL DE LA MUJER
0207 020700  PROYECTOS MUNICIPALES
0208 020800  COMUNICACIONES
0209 020900  ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
0210 021000  COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
0301 030100  GERENCIA GENERAL
0302 030200  RECURSOS HUMANOS
0303 030300  ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
0304 030400  REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR
0305 030500  PROMOCION SOCIAL
0306 030600  PROMOCION DEPORTIVA
0307 030700  INFORMATICA
030800  SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
03 030801 AGUA POTABLE
0508 030802 ADMINISTRACION DE MERCADO Y MUELLE MUNICIPAL
030803 ALUMBRADO PUBLICO
030804 RECOLECCION Y DISPOSICION FINAL DE DESECHOS SOLIDOS.
030805 CEMENTERIO MUNICIPAL
030900  ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
0500 030901 CATASTRO, REGISTRO Y CONTROL TRIBUTARIO MUNICIPAL
030902 CUENTAS CORRIENTES
030903 RECUPERACION DE MORA
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9. DESCRIPTOR DE LAS FUNCIONES DE LAS UNIDADES

CONCEJO MUNICIPAL:

A)
B)
o)
D)
E)

P

Q)

H)

D

Nombre de la Unidad: Concejo Municipal.

Naturaleza de la Unidad: Direccién/Normativa.

Cédigo de la Unidad: 0101

Cédigo de Seccion: 010100

Dependencia Jerdrquica‘ No aplica.

Unidades bajo su mando:

1)
2)
3)
4)

5)

Comisiones Municipales.
Secretaria Municipal.
Sindicatura.

Comision Municipal de la
Administrativa Municipal.
Comisién de Etica Gubernamental.

Carrera

6)

7
8)
9)

Comité de Salud
Ocupacional.

Auditoria Interna.

Comité Local de Derecho.

Contravencién.

Seguridad y

10) Unidad Financiera Institucional.

Objetivo: Dotar al Municipio de Normativas que ayuden a mantener el orden y la convivencia, con el fin de
buscar el desarrollo local y bien comun a través de la ejecucion de proyectos y de una eficiente prestacion de
servicios publicos municipales de calidad.

Descripcién General: Ks un ente colegiado con facultades deliberantes y normativas. Constituye la autoridad
mdxima del municipio. Estd integrado por un alcalde, un sindico, regidores propietarios y suplentes elegidos

para un periodo de tres afios pudiendo ser reelectos.

Funciones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Aprobar los Planes de Desarrollo Local,
Planes y programas de trabajo de la Gestién
Municipal.

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

Mantener permanentemente informados a
los ciudadanos, por medio de la rendicién de
cuentas de forma periddica.

Gestionar y coordinar acciones y procesos
con las instituciones publicas y privadas
que promuevan el desarrollo local.
Establecer la Carrera Administrativa en el
Municipio de Villa San Luis La Herradura.
Contribuir en coordinacién con las
Unidades pertinentes la elaboracién del

J) Relaciones Internas:

1)

Todas las Unidades internas.

K) Relaciones Externas:

1)

2)

Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y privadas.
Auditoria Externa.

7)
8)

9)

10)

11)

3)

4)

presupuesto de ingreso y egresos de la
Municipalidad y aprobarlo.

Emitir ordenanzas, acuerdos, reglamentos
etc.

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

Las que determina el Art. 8 de la ley marco
para la  convivencia ciudadana y
contravenciones administrativas.

Todas las que le determina el Art. 30 y 31
del Cédigo Municipal.

Las deméds que la ley, ordenanzas,
reglamentos, manuales, acuerdos y otras
normativas determinen.

Organismos e instituciones de cooperacion y

apoyo.
Ciudadania en general
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COMISIONES MUNICIPALES:

A) Nombre de la Unidad: Comisiones Municipales.
B) Naturaleza de 1a Unidad: Asesora.

C) Cédigo de la Unidad: 0102

D) Cédigo de Seccién: 010200

E) Dependencia Jerarquica: Concejo Municipal.

F) TUnidades bajo su mando:
1) Ninguna.

G) Objetivo: Apoyar al Concejo Municipal en Ila formulacion, monitoreo, ejecucion y evaluacion de los diferentes
planes, programas, proyectos y actividades que el Concejo estime conveniente para alcanzar el objetivo
principal que es el bien comuin.

H) Descripcién General: Es un equipo de personas, convocadas por el Concejo Municipal, con el fin de atender las
exigencias internas y de las comunidades que conforman el Municipio, con el proposito de dar respuesta a las
necesidades de la poblacion y que estdn conformadas por al menos un miembro del Concejo Municipal y otros
miembros de la entidad, en un numero indeterminado que pueden incluir diferentes sectores de la sociedad.

) Funciones:

1) Estudiar, analizar, proponer y promover 3) Representar al Concejo Municipal en
medidas tendientes a impulsar el desarrollo procesos de participacion ciudadana y
local relacionadas con: proyectos, desarrollo de los diferentes mecanismos de
ordenamiento territorial, salud y medio transparencia.
ambiente, economia local, deporte y 4) Presentar ante el Concejo Municipal las
recreacion, turismo, relaciones diferentes propuestas de soluciones al tema
internacionales y desarrollo local. encomendado.

2) Elaborar planes de trabajo por A4reas
especificas definidas por el Concejo.

J) Relaciones Internas:
1) Concejo Municipal 3) Diferentes Unidades Administrativas de la
2) Despacho Municipal Municipalidad.

K) Relaciones Externas:
1) Toda persona o Institucién que esté involucrada en los planes, programas, proyectos y actividades que la
Municipalidad desarrolle.
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SECRETARIA MUNICIPAL:

A) Nombre de la Unidad: Secretaria Municipal.

B) Naturaleza de la Unidad: Técnica/Asesora.
C) Cédigo de la Unidad: 0103

D) Cédigo de Seccién: 010300

E) Dependencia Jerarquica: Concejo Municipal.

F) TUnidades bajo su mando:
1) Gestién Documental y Archivo.

G) Objetivo: Asistir al Concejo Municipal en asuntos administrativos.

H) Descripcién General: Es la Unidad encargada de registrar y dar a conocer la informacion emanada por el
Concejo Municipal.

I) TFunciones:

1) Elaborar el Plan Operativo Anual de la 5) Tramitar, manejar y archivar toda la
Unidad. correspondencia recibida y enviada por el
2) Elaborar las correspondientes actas vy Concejo Municipal.
acuerdos, registrando oportuna y 6) Apoyar a las comisiones creadas por el
cronolégicamente en el libro de actas y Concejo Municipal.
acuerdos del Concejo Municipal todos 7) Asistir en general a las actividades
aquellos asuntos tratados y acordados. realizadas por el Concejo Municipal.
3) Garantizar que los diferentes registros 8) Dar cuenta en las sesiones de todos los
encomendados a la  Unidad estén asuntos Municipales.
debidamente actualizados. 9) Las que le sefiala el Art. 55 del Cédigo
4) Resguardar toda informacién recibida de las Municipal.
diferentes comisiones Municipales. 10) Las demds que la ley, ordenanzas,

reglamentos, manuales, acuerdos y otras
normativas determinen.

J) Relaciones Internas:
1) Concejo Municipal 3) Diferentes Unidades Administrativas de la
2) Despacho Municipal Municipalidad.

K Relaciones Externas:
1) Instituciones ptblicas y privadas. 3) Ciudadanos en general.
2) Organismos nacionales e internacionales.
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GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO:

A)
B)
0
D)
E)

1))

@

H)

)}

Nombre de la Unidad: Gestién Documental y Archivo.

Naturaleza de la Unidad: Técnica.

Cédigo de la Unidad: 0103

Cédigo de Seccién: 010301

Dependencia Jerdrquica: Secretaria Municipal.

Unidades bajo su mando:

1) Ninguna.

Objetivo: Crear las politicas, manuales, procedimientos, que deberdn de ser aprobados por el Concejo
Municipal, para la implementacion, cumplimiento y desarrollo del Archivo Institucional.

Descripcién General: Unidad creada para garantizar la conservacion, organizacion y fdcil acceso a la
informacién documental de la Municipalidad. Art. 7 de la Ley de Acceso a la Informacion Piblica (entes
obligados); Art. 40-43 LAIP (gestion de archivo). Lineamiento I para la creacion del sistema Institucional de
gestion documental y archivo, Art. 1y 2.

Funciones:

1) Elaborar el Plan Operativo Anual de la
Unidad.

2) Definir los criterios de identificacién y
seguimiento de los documentos.

3) Establecer mecanismos que permitan la
adecuada administracién, catalogacion,
conservacién y proteccion de la informacién
documental.

4) Aplicar los estandares minimos en materia

de archivologia.

J) Relaciones Internas:

1)

Con todas la Unidades de la Municipalidad.

K) Relaciones Externas:

1) Instituto de Acceso a la Informacién Pudblica.

2) Corte de Cuentas de la Republica.

5)

6)

7)

Capacitar a todas la Unidades de la
Municipalidad en técnicas de archivologia.
Implementacién de 1la tecnologia que
permitan el resguardo eficiente y eficaz de
la informacién publica.

Las deméas que la ley, ordenanzas,
reglamentos, manuales, acuerdos y otras
normativas determinen.
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A)
B)
0
D)
E)

1)

(©)

H)

)}

Nombre de la Unidad: Sindicatura Municipal.

Naturaleza de la Unidad: Asesora.

Cédigo de la Unidad: 0104

Cédigo de Seccién: 010400

Dependencia Jerarquica: Concejo Municipal.

Unidades bajo su mando:
1) Ninguna.

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

Descripcién General: Realiza funciones de fiscalizacion y, de representacion judicial y extrajudicial de la
municipalidad. Corresponsable con el alcalde y los demas regidores, en la administracion del municipio.

Funciones:

1)

2)

3)

4)

Elaborar el Plan Operativo Anual de la
Unidad.

Verificar el cumplimiento de los
aspectos legales en todos los contratos,
operaciones y transacciones que realice
la municipalidad.

Asesorar al Concejo Municipal, al
Alcalde y emitir los dictamenes en
forma razonada en los asuntos que le
fueren solicitados.

Examinar y Fiscalizar las cuentas
municipales, proponiendo al Concejo
medidas  necesarias para  evitar
inversiones 1ilegales o abusos en el
manejo de los recursos del municipio.

J) Relaciones Internas:

1)

Concejo Municipal

2) Despacho Municipal

K) Relaciones Externas:
1) Instituciones publicas y privadas.

2)
3)

Organismos nacionales e internacionales.
Ciudadanos en general.

5)

6)

7)

8)

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

Ejercer la Procuracién en los asuntos
propios  del pudiendo
intervenir en los juicios en defensa de
los bienes e intereses del municipio.
Garantizar la proteccién legal de los
inmuebles de la Municipalidad.

Las demds que la ley, ordenanzas,
reglamentos, manuales, acuerdos y
otras normativas determinen.

municipio,

3) Diferentes Unidades Administrativas

de la Municipalidad.
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COMISION MUNICIPAL DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA:

A) Nombre de la Unidad: Comisién Municipal de la Carrera Administrativa.

B) Naturaleza de la Unidad: Asesora.

C) Cédigo de la Unidad: 0105

D) Cédigo de Seccién: 010500

E) Dependencia Jerarquica: Concejo Municipal.

F) TUnidades bajo su mando:

1) Ninguna.

G) Objetivo: Velar por la correcta aplicacion de Ia normativa de su competencia, siendo el punto neutral en los
analisis para las decisiones laborales.

H) Descripcién General: Es un organismos colegiado encargado de aplicar Ia ley de la carrera administrativa
municipal en los casos en que de manera directa se resuelva sobre los derechos de los funcionarios o
empleados, con excepcion de la aplicacion del régimen disciplinario referente a despidos; garantizando la
legalidad y transparencia de los procedimientos.

I) Funciones:

1) Ejecutar los procedimientos de seleccién 5) Servir como instancia de mediacién
en el caso de ingreso a la Carrera cuando le fuere solicitado, en conflictos
Administrativa Municipal y de ascenso que se den al interior de la
dentro de la misma. Municipalidad entre empleados, las

2) Conocer de las  sanciones por jefaturas y/o autoridades
suspensiones sin goce de sueldo cuan administrativas.
sean mayores a cinco dias seguidos y 6) Capacitar al personal en lo relativo a la
postergacién en el derecho de ascenso. Carrera Administrativa Municipal.

3) Informar periédicamente de sus labores 7)  Plasmar mediante actas y acuerdos, las
al Concejo y a los funcionarios y decisiones que la Comisién de la Carrera
empleados correspondientes. Administrativa toma.

4) Informar las resoluciones que emita, a 8) Lo que le establece el Art. 17 al 22 de la

los Registros Nacional y Municipal de la
Carrera Administrativa Municipal.

J) Relaciones Internas:

Carrera ~ Administrativa  Municipal.

1) Concejo Municipal. Con todas las Unidades Internas de la
2) Registro Municipal de la Carrera Municipalidad.
Administrativa Municipal. Empleados de la Municipalidad.
K Relaciones Externas:
1) Registro Nacional de la Carrera
Administrativa Municipal.
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AUDITORIA INTERNA

A)
B)
0)
D)
E)

1)

Q)

H)

)}

Nombre de la Unidad: Auditoria Interna.

Naturaleza de la Unidad: Técnica/Staff

Cédigo de 1a Unidad: 0106

Cédigo de Seccion: 010600

Dependencia Jerarquica: Concejo Municipal.

Unidades bajo su mando:

1) Ninguna.

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

Descripcién General: Fiscalizar la utilizacion y proteccion de los recursos de la municipalidad, informando

sobre el desarrollo de la gestion municipal para la toma de decisiones.
Funciones:
1) Asesorar al Concejo Municipal sobre la

2)

3)

razonabilidad y confiabilidad de la gestién
municipal, basado en un sistema de control
interno efectivo.

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

Efectuar auditoria operativa y financiera de
los ingresos, gastos y bienes municipales
basados en las normas técnicas de control

J) Relaciones Internas:

1)
2)
3)

Concejo Municipal.
Despacho Municipal.
Unidades Administrativas.

K) Relaciones Externas:
1) Corte de Cuentas de la Reptblica.

2) Auditoria externa.

4)
5)

6)

7)

interno especificos emitidas por la Corte de
Cuentas de la Republica, leyes, ordenanzas
y acuerdos municipales.

Verificar el cumplimiento de las politicas,
leyes y procedimientos administrativos.
Evaluar la funcionalidad de la estructura
organizativa.

Seguimiento a la superacién de los
hallazgos encontrados por la Corte Cuentas
de la Republica.

Las demas que la ley, ordenanzas,
reglamentos, manuales, acuerdos y otras
normativas determinen.
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COMITE LOCAL DE DERECHOS DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA

A)
B)
o)
D)
E)

1))

(©)

H)

D

Nombre de la Unidad: Comité Local de Derechos de la Nifiez y la Adolescencia.

Naturaleza de la Unidad: Asesora.

Cédigo de la Unidad: 0107

Cédigo de Seccién: 010700

Dependencia Jerdrquica: Concejo Municipal.

Unidades bajo su mando:

1) Ninguna.

Objetivo: Garantizar el ejercicio y disfrute pleno de los derechos y facilitar el cumplimiento de los deberes de
toda ninia, nifos y adolescentes en el Municipio.

Descripcién General: Organo administrativo Municipal, cuya funcion principal es desarrollar politicas y planes

locales en materia de derechos de la ninez y adolescencia; asi como velar por la garantia de los derechos

colectivos de todas las nifnas, nifios y adolescentes.

Funciones:

1) Implementaciéon y difusién de la Politica
Nacional de Proteccion a la Ninez y
Adolescencia.

2) Proponer las politicas locales en materia de
nifiez y adolescencia al Gobierno Local.

3) Vigilar en el 4mbito local, la calidad de los
servicios publicos que se prestan a los
nifios, nifas y adolescentes, en temas de
deporte, cultura, educacién y salud.

4) Proponer al Concejo Municipal, las

reformas al ordenamiento municipal o la
adopcién de las acciones administrativas
que fueran necesarias para garantizar el

J) Relaciones Internas:

1)
2)

Concejo Municipal.
Despacho Municipal.

K) Relaciones Externas:

1)

2)

3)

Instituto Salvadorenio para el Desarrollo
Integral de la Nifez y la Adolescencia.

Consejo Nacional de la Nifez y de la
Adolescencia.

Ministerio de Salud.

5)

6)

7)

8)

3)

4)
5)
6)

pleno goce de los derechos de la nifiez y de
la adolescencia.

Proponer la creaciéon de juntas o, nuevas
juntas de proteccion de la nifiez y
adolescencia.

Denunciar ante los 6rganos competentes
cualquier violacion a los derechos de la
ninez y adolescencia.

Presentar informe al Consejo Nacional de la
Nifiez y Adolescencia por lo menos una vez
al ano.

Las demdas que las leyes y normativa
vigente determinen.

Sindicatura Municipal.

Ministerio de Educacion.
Procuraduria General de la Republica.

Procuraduria para la Defensa de los
Derechos Humanos.
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COMISION DE ETICA GUBERNAMENTAL:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LUIS LA HERRADURA
Calle Ppal. Edif. N° 1, B° Guadalupe, Villa San Luis La Herradura,

Depto. La Paz, El Salvador, C. A.
Telf. 2347-2700; Facebook: @alcaldiasanluis.laherradura

A)
B)
0
D)
E)

1))

@

H)

D

Nombre de la Unidad: Comisién de Etica Gubernamental.

Naturaleza de la Unidad: Asesora.

Cédigo de la Unidad: 0108

Cédigo de Seccién: 010800

Dependencia Jerdrquica: Concejo Municipal.

Unidades bajo su mando:
1) Ninguna.

Objetivo: Promover el desempernio ético en la funcion piublica, prevenir y detectar las prdcticas corruptas y
reportar los actos contrarios a los deberes y las prohibiciones éticas establecidas en la Ley de Etica
Gubernamental y su reglamento.

Descripcién General: Garantizar la transparencia y el desempeno ético del Concejo, Alcalde Municipal y demas
funcionarios, empleados y servidores municipales.

Funciones:

1)

2)

3)

4)

Elaborar Plan de trabajo de acuerdo a los
lineamentos que brinde el Tribunal de
Etica Gubernamental.

Referir al tribunal la informacién
obtenida de una investigacién interna
cuando se identifique una posible
violacion a los deberes o prohibiciones
éticas.

Recibir denuncias cuando un servidor
publico de su institucién haya infringido
la presente ley.

Dar cumplimiento a las resoluciones
finales emitidas por el tribunal.

J) Relaciones Internas:

1) Despacho Municipal.

2)
3)

Concejo Municipal.
Secretaria Municipal.

K) Relaciones Externas:

1)

Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.

5)

6)
7)

8)

Difundir y capacitar a los servidores
publicos de su institucidon sobre la ética y
cualquier otra normativa relacionada.
Proponer al tribunal medidas que
coadyuven a la mejor aplicacién de la ley.
Dar respuesta a las consultas respecto del
ambito de aplicacion de la presente ley.
Las deméas que la ley, ordenanzas,
reglamentos, manuales, acuerdos y otras
normativas determinen.

4) Todas las
Municipalidad.

Unidades de la

2) Ciudadania en general.
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DESPACHO MUNICIPAL:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN LUIS LA HERRADURA
Calle Ppal. Edif. N° 1, B° Guadalupe, Villa San Luis La Herradura,
Depto. La Paz, El Salvador, C. A.
Telf. 2347-2700; Facebook: @alcaldiasanluis.laherradura

A) Nombre de la Unidad: Despacho Municipal.
B) Naturaleza de la Unidad: Direccién.
C) Cédigo de la Unidad: 0201
D) Cédigo de Seccién: 020100
E) Dependencia Jerdrquica: Concejo Municipal.
F) Unidades bajo su mando:

1)  Ambiental Municipal.

2) Financiera Institucional.

3) Registro Municipal de la Carrera

Administrativa Municipal.
4) Cuerpo de Agentes Municipales.

Mujer, Nifiez y Adolescencia.
Proyectos Municipales.
Comunicaciones.

Acceso a la Informacién Puablica.

(¢)) Objetivo: Velar por que se cumplan las ordenes emitidas mediante acuerdos por el Concejo Municipal y

normativa vigente, asi como impulsar el desarrollo local.

H) Descripcién General: Es la Unidad encargada de dar respuesta a las diferentes necesidades de la poblacion, a
través de la administracion eficaz y eficiente de los recursos de la Municipalidad.

I) Funciones:

1) Coordinar las funciones de toda la
dependencia de la Municipalidad.

2) Coordinar la elaboracién, monitoreo y
evaluacion del Plan  Estratégico
Participativo, con las Unidades
involucradas.

3) Promover mecanismos de transparencia
en la gestion municipal.

4) Promover las  gestiones recursos
econémicos, materiales, asistencia
técnica, entre otros, ante Instituciones
gubernamentales y no gubernamentales
dentro y fuera de la Reptblica, a fin de
promover el desarrollo local.

J) Relaciones Internas:

1) Concejo Municipal.

K) Relaciones externa:
1) Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.

5) Acoger las necesidades, problematicas,
demandas de servicios de la poblacion,
para conocer las necesidades 'y
realidades de las comunidades y darles
pronta repuesta.

6) Recepcionar y despachar los diferentes
documentos provenientes de diferentes
instituciones o ciudadania en general,
para darle solucién.

7) Las demés que la ley, ordenanzas,
reglamentos, manuales, acuerdos y
otras normativas determinen.

2) Todas la Unidades de la
Municipalidad.

2) Ciudadania en general.
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AMBIENTAL MUNICIPAL:

A) Nombre de la Unidad: Ambiental Municipal.

B)
(o))
D)
E)

1)}

@

H)

D

Naturaleza de la Unidad: Técnica/Asesora.
Cédigo de la Unidad: 0202

Cédigo de Seccién: 020200

Dependencia Jerarquica: Despacho Municipal.

Unidades bajo su mando:
1) Ninguna.

Objetivo: I/mplementar la gestion ambiental en las actividades de competencia del Gobierno
Municipal, promoviendo y contribuyendo a la proteccion del medio ambiente y recursos naturales.

Descripcién General: Es la Unidad especializada con funciones de supervisar y dar seguimiento a
las politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales.

Funciones:

1) Elaborar el Plan Operativo Anual de la
Unidad.

2) Coordinar el seguimiento a las
politicas, planes, programas, proyectos,
acciones ambientales dentro del
Municipio.

3) Promover la creacién e implementacién
medidas ambientales en las actividades
de la Municipalidad.

4) Velar por el cumplimiento de las
normas ambientales.

5) Asesorar al Concejo Municipal en la
elaboraciéon de normativa para la
promocién de la gestion ambiental y
proteccion de los Recursos naturales
dentro del Municipio.

6) Proponer Perfiles de proyectos de
indole ambiental que satisfagan
problemas comunes del Municipio.

7) Coordinar la gestién ambiental en las
actividades de competencia de la
Municipalidad.

J) Relaciones Internas:

1) Concejo Municipal.

K) Relaciones externa:

1) Instituciones gubernamentales y no
gubernamentales.

8) Coordinar los esfuerzos en materia
ambiental con las demas Instituciones.

9) Coordinar campafias de limpieza
periédicamente con las ADESCOS.

10) Gestionar los recursos necesarios para
la reforestacién de los boques dulces y
salados; asi como la proteccion
conservacion de la flora y fauna que
existe en el Municipio.

11) Coordinar campafias de concientizacién
para conservaciéon de la flora y fauna
dentro del Municipio.

12) Coordinar capacitaciones de
concientizacion sobre temas
ambientales con el personal de la

Municipalidad

13) Las demdas que la ley, ordenanzas,
reglamentos, manuales, acuerdos y
otras normativas determinen.

2) Todas la Unidades de la Municipalidad.

2) Ciudadania en general.
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FINANCIERA INSTITUCIONAL:

A) Nombre de la Unidad: Financiera Institucional.

B)
)
D)
E)

F)

G)

H)

D

Naturaleza de la Unidad: Direccién.

Cédigo de 1a Unidad: 0203

Cédigo de Seccién: 020300

Dependencia Jerarquica: Despacho Municipal.

Unidades bajo su mando:
1) Presupuesto Institucional.
2) Tesoreria Municipal.

3) Contabilidad.

Objetivo: Direccionar las Unidades bajo su mando y constituir como enlace con las Direcciones
Generales del Ministerio de Hacienda responsables de los Subsistemas que conforman el SAFIM;
asi como con las entidades y organismos de la institucion, en cuanto a las actividades técnicas
financieras, flujos y registros de informacion y otros que se deriven en la ejecucion de la gestion
financiera.

Descripcién General: Dirige la gestion financiera Institucional, llevando a cabo la planificac